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KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRIMi Miihendislik Fakiiltesi
STATUSU Idari Personel-Mali isler
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Dekan/ Fakiilte Sekreteri
A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BIiLGILER
1.GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat gergevesinde unvanin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve ikincil
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek ve gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
calismasini saglamak. Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi
amaciyla gereken caligsmalari yapmak

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Personelin Kesenek bildirimlerini yapmak,

Yabanci Uyruklu sigorta primlerini géndermek

Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglar.

Goreve yeni baglayan personelin kisit maasinin hazirlanmasini saglar.

Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglar.

Kisi bor¢larinin tahsili ile ilgili islemleri hazirlar ve takip eder.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ise giris ¢ikiglarini ve puantaj tablolarini ilgili birime bildirmek.

Donem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis ve prim 6demelerini
yapmak.(7+1)

Akademik personelin ek ders siav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

11.

31. Madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin E-Bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis islemleri,
ek ders tahakkuku, Pirimlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya gonderilmesini saglar.

Fakiiltedeki 6gretim {iyelerinin yurt i¢i ve yurt dis1 yolluklarinin hazirlar.

Yurtici-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarint yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Fakiiltenin 6demelerine iliskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esglidiimlii olarak calisir.
Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri
belgesini diizenler.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Sorun ¢dzme ve gerekli kararlar1 verme konusunda gerekli niteliklerine sahip olarak, faaliyetlerin en iyi
sekilde siirdiirebilmesini saglamak
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum.
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