
                

                                                              
                                                            GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İlahiyat Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Memur 

GÖREVİ Mali İşler Bürosu 

SINIFI Genel İdare Hizmetler 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ Dekan 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Fakülte Sekreteri, Dekan 

ASTLARI  

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

       1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlahiyat Fakültesi Biriminin Mali İşler Bürosu hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine 

getirilmesini sağlamak. 

       2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

1. Akademik ve idari personelin maaş, terfi ve geçim indirimi bordrolarını hazırlamak. 
2. Akademik ve idari personelin aile yardımı, doğum yardımı ve çocuk yardımı bordrolarını hazırlamak. 

3. Akademik personele ait ek ders bordrolarını yapmak. 

4. Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemleri 

hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenlemek. 

5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini düzenlemek. 

6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri ödeme emirlerini hazırlamak. 

7. Akademik ve idari personelin sosyal güvenlik giderlerinin internet ortamında Sosyal Güvenlik Kurumu 

Bilgi Sistemine yüklemek. 

8. Fakülte bütçesi hazırlıklarını yapmak. 

9. Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak. 

10. Akademik ve İdari Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak, 
11.Ön mali kontrol işlemi gerektiren evraklarının hazırlanması takibinin yapılması, 

12. Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibinin yapılması 

13. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutar bu kesintiler ile ilgili işleri yapar, sonuçlandırır 

ve ilgili birimlere iletir. 

14. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlar ve ilgili birimlere iletir. 

15. Personel Giysi Yardımı evraklarını hazırlar. 

Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA                 [  ] ZİHİNSEL ÇABA              [X] HER İKİSİ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 



1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Gerekmiyor 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

     • Pozitif bakış açısına sahip 

     • İletişimi iyi ve güler yüzlü 
     • Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 

     • Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

     • Gizliliğe önem veren. 
 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           
 

 

ONAYLAYAN 

(DEKAN) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 
 

 


