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Toplam Sayfa : 1

Kadro Unvam :

|G6rev Unvam : Tahakkuk ve Personel Isleri

Gorevli Personelin Ad1 Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan :

|Vekalet :

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.

2 |Ogretim elemanlarinin ek ders islemlerini ve ddemelerini yapmak.

3 |Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklar i¢in gerekli islemleri hazirlamak.

£~

Personel giysi yardimi 6demesi ile ilgili i ve islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesaileri ile ilgili ddeme evraklarini hazirlamak.

Aragtirma gorevlilerinin gorev siirelerini takip etmek ve ilgili islemleri yapmak.

Idari ve akademik personelin izin, rapor islemlerini takip etmek ve PBS sistemine girisini yapmak.

Enstitii biitge taslagini hazirlamak.
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Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda Enstitiiye ait is ve islemleri yapmak.

10 [Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak.

11 |Tasinir islem Fisi kesmek.

12 [Ambar kayd: tutmak.

13 |3 ayda bir Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu géndermek.

14 |Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmast igin gerekli iglemleri yapmak.

15 |Enstitii Kalite Komisyonunun raportérliigii ile kararlara iligkin yazigmalar1 yapmak.

16 |Enstitii faaliyet raporu ile ilgili toplanan verilerin birlestirilme ve diger islemlerini yapmak.

17 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger is arkadaslar ve ilgili diger personelle/birimlerle uyum iginde ¢alismak.

18 yapmak.

Kalite hedefleri ile performans gostergeleri baglaminda yapilan her tiirlii i ve islemler ile ilgili olusturulan fiziksel bir dosya klasoriiniin takibini

19 |Enstitii yonetimi ve Sekreteri tarafindan mevzuata uygun verilen diger gorevleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Enstitiiniin mali islemlerlerinin, Enstitii personelinin ve Enstitide des veren o6gretim
iiyelerinin cesitli 6demelerinin tahakukunun ve Enstitiideki personel ve ayniyat islemlerinin
gercgeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saghik Sigortas: Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

ILETiSIM HALINDE OLUNAN BiRiMLER VE
KURUM PERSONELI

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi memurlari, Personel Daire Baskanligi Memurlari, Diger
Fakiilte memurlar1 ve Birimin Ucretlerini Odedigi Akademisyenler




