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KADRO VEYA POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi R(/El;gulrsllf; ve Teknik Dairesi Bagkanlig1 / Idari Hizmetler Sube
STATUSU Idari Personel
GOREVIi Mali Hizmetler Birimi Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Mali Hizmetler Birimi Personeli; Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Mali Hizmetlér-Birimi sorumlulugundaki
is ve islemleri yiiriiten personeldir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Birim personellerinin yurti¢i veya yurt dist gegici/siirekli gorev yolluklarinin varsa avans iglemleri ile tahakkuk
ve ddeme evraklarini hazirlamak.

e Birim personellerinin maaslarina iliskin tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak.

e Birim personellerinin mesai cetvellerini hazirlamak.

e Birimde gorev yapan kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini hazirlamak.

e Birim personellerine ddenen Ozel Hizmet Tazminatlarinin tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlamak.

e [llgili yasal mevzuat cercevesinde mal ve hizmet satin alma islemlerini yapmak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri tist yoneticilerine iletmek.

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

e Kendisine teslim edilen‘veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak, gorevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici wveya st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére yapmak.

e Mali Hizmetler Birimi Personeli; Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢aligma unvanina baglh kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup;
yaptig1 is ve islemlerden dolayi Idari Hizmetler Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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