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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligy/ idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Mali Hizmetler Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Idari Hizmetler Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Mali Hizmetler Birimi Personeli; Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Mali Hizmetler Birimi sorumlulugundaki is
ve islemleri yiirliten personeldir.

2) GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Birim personellerinin yurtigi veya yurt dis1 gegici/siirekli gorev yolluklarinin varsa avans iglemleri ile tahakkuk

ve 0deme evraklarini hazirlamak,

Birim personellerinin maaglarina iligskin tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak,

Birim personellerinin mesai cetvellerini hazirlamak,

Birimde gorev yapan kismi zamanli dgrencilerin puantajlarini hazirlamak,

Birim personellerine 6denen Ozel Hizmet Tazminatlarinin tahakkuk ve ddeme evraklarmi hazirlamak,

fgili yasal mevzuat cergevesinde mal ve hizmet satin alma islemlerini yapmak,

Idari Hizmetler Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1t muhafaza etmek,

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin

niteliklerine uygun kullanmak,

Is yiikii fazla olan birimlere gerektiginde Daire Baskaninin belirleyecegi esaslara gore yardime1 olmak,

e Baglh bulundugu birim yoneticileri ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagskaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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