GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Mali Isler Biirosu
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICIiSi Dekan
Yoﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?gm Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin Mali Isler Biirosu hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
2. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarimni hazirlamak.
3. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
4. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve ddeme emirlerini diizenlemek.
5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.
6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri édeme emirlerini hazirlamak.
7. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.
8. Fakiilte biit¢esi hazirliklarin1 yapmak.
9. Mali islere ait her tiirlii yazismalari yapmak.
10. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
11.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
12. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi
13. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar, sonuglandirir
ve ilgili birimlere iletir.
14. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
15. Personel Giysi Yardimi evraklarinit hazirlar.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)

Tarih imza




