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MALI iSLER SORUMLUSU GOREV TANIMI

GOREV ADI Mali isler Sorumlulugu

UNVANI Mali isler Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Birim bilinyesindeki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yuritiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/YONETICILER Fakulte Sekreteri/Dekan

AL A AR Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni, Veri Haz ve Kont isl.)

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINI ALACAK Goreve haiz Fakilte Sekreterinin uygun gordigu idari personel
KISI/YETKILERI

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

| GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI |
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve kesintileri ile ilgili her tirli yazisma islemlerini yapar ve
o6deme evraklarini hazirlar.

2. Akademik ve idari personelin agiktan atama, Ucretsiz izin ve askerlik donlsi gibi ay basina denk gelmeyen
durumlarda olan personelin kist maaslarinin hazirlanmasi ve ilgili islemlerin yapilip Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina bildirilmesi ile ilgili islemleri yapar.

3. Akademik personelin ek ders ve sinav Ucretleri ile ilgili bolimlerden gelen puantajlari ve formlari kontrol edip
gerekli dizeltmeleri yaptiktan sonra 6deme islemlerini hazirlar.

4. Akademik ve idari personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli goérev yollugu harcirahlarini yapar
ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

5. Akademik ve idari personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, Ucretsiz izin islemlerini hazirlayip ilgili birim ve
kurumlara bildirmek

6. Akademik ve idari personelin dogum ve 6lim yardimi islemlerini yapar.

7. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
8. Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda tasinir kayit yetkilisi ile esglidiimli olarak calisir.
9. Yeteri kadar 6denek bulunup, bulunmadigini kontrol eder.

10. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

11. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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12. Butilin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
13. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
14. Telefon Faturalarinin 6deme hazirhgini yapar.

15. Birimi ile ilgili gelen-giden evraklarin dosyalama islemlerinin yapilmasini, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglar.

16. Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

17. Bagh oldugu siireg ile ilgili Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI
UBYS Belge Kullanicisi Yetkisi
KBS Gergeklestirme Gaorevliligi
TKYS Tasinir Kayit Yetkililigi
MYS Gergeklestirme Gaorevliligi
BDP Beyanname Diizenleme ve Onaylama islemleri
E-SGK intérn / Bursiyer v.b. Ogrenci SGK Giris Cikis ve
Bildirge Duzenleme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




