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BiRiM ADI : Islami ilimler Fakiiltesi Dekanhdi
ALT BIRIM ADI :  Fakllte Sekreterligi
IS UNVANI Memur, Bilgisayar Isletmeni / Idari ve Mali

Isler Sorumlusu
EN YAKIN YONETICILERI . Fakilte Sekreteri
ALTINDAKI IS UNVANLARI P

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.30-17.30
TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Akademik ve idari personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak.

2. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerini internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.

3. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere iliskin kisi borcu islemlerini
takip etmek.

4. Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan ek ders tahakkuk evraklarini hazirlamak, bu
dogrultuda Akademik personelden teslim alinan F1 formlan lzerinden F2 (Ek ders icmali)
formunu hazirlamak.

5. Idari personel fazla calisma karsiliklarina ait 6deme belgelerini hazirlamak.

6. Akademik ve Idari personele ait harcirah islemlerinin takibi ile bunlara ait 6deme
belgelerini hazirlamak.

7. Akademik ve idari personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve
ilgili birimlere iletmek.

8. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutmak, bu kesintiler ile ilgili
islemleri yapmak, sonuglandirmak ve Personel Dairesi Baskanligina iletmek.

9. Sendika aidatlarini takip etmek, ilgili sendikalara géndermek.
10. Aciktan, yeniden ve naklen atanan personelin kisit maaslarini yapmak.

11. Dogentlik sinav juri Gyeligi ve diger 6zlik haklarina iliskin tahakkuk islemlerini
gerceklestirmek.

12. Mali islemlere ait yazismalan yapmak.

13. Dekan tarafindan onaylanan 6édeme emri belgesi ve eklerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

14. Saat bag Ucretle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin Sosyal Giivenlik Kurumu
islemlerini yapmak.

15. Harcama Yetkilisi Mutemedi kapsaminda avans ve kredi islemlerini yapmak,




16. Hesaplanan doner sermaye islemlerinin Fakllte Yénetim Kuruluna sevkini
gerceklestirmek.

17. Déner Sermaye gergevesinde yatirilan édemelerin ilgili kisilere dagilimini hesaplamak.

18. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gérevlileri ile birlikte
piyasa arastirmasi yapmak, yazismalar hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek.

19. Hizmet binasinda kullanilan elektrik, su, dogalgaz vb. giderlerin takibi ile bunlara ait
6deme belgelerini hazirlamak.

20. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi is ve islemlerini yapmak.

21. Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanhgindan biitce aktarma /
ekleme talebine iliskin islemleri yapmak, lGger aylik dénemlerde serbest birakilan bitge
O0deneklerinin takibini yapmak. Mal ve hizmet alimlarn ve yapim islerinde gergeklestirilen
faaliyetlerin bitge tertiplerine uygunlugunu saglamak.

22. Fakulte idari birimleri arasinda gerekli koordinasyonu saglayarak birim Faaliyet
Raporunun hazirlanmasina iligkin is ve islemlerine yardimci olmak.

23. Stratejik Yonetim Bilgi Sistemine, Stratejik Plan ve Performans Programi verilerinin
girislerini yapmak.

24. Stratejik Plan ve Performans Programinda birimin sorumluluk alani dahilindeki hedef
gerceklesmelerinin takibini ve raporlanmasi is ve islemlerini yapmak.

25. Universitemiz brifing calismalar kapsaminda birime iliskin talep edilen mali iglerle
ilgili verilerin zamaninda ve dogru sekilde raporlanmasini saglamak.

26. Ders gorevlendirmesi bulunan 6gretim elemanlarinin izinlerini takip etmek.
27. Fakiilte i¢ kontrol galismalarn kapsaminda kendisine verilen gérevleri yerine getirmek.
28. Bireysel Oneri, Istek ve Memnuniyet Sisteminin takibi ile taleplerin dederlendirilmek
Uzere ilgili kisilere iletilmesi, talep sahibine islem sonucu ile ilgili geri dénls yapilmasi,
sonuglarin sistem Uzerinden raporlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak.
29. Bagh oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.
YETKILERI

e Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar gercgeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayilli Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Odgretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITiM SEViYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.



