GOREV TANIMI FORMU

ISTANBUL MEDENIYET
UNIVERSITESI

BIiRIM ADI . | Tip Fakiiltesi

ALT BIRIM ADI . | Fakiilte Sekreteri

IS UNVANI . | Mali Isler Sorumlusu
EN YAKIN YONETICILERI | : | Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKI IS

UNVANLARI

UNVANTI:

Memur, Bilgisayar Isletmeni

CALISTIGI BOLUM:

Tip Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU KiSi / KURUL :

Fakiilte Sekreteri

KENDISINE BAGLI KADROLAR :

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINi ALACAK KiSi /YETKILERI :

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Veri Haz ve Kont Isl.)

CALISMA KOSULLARI:

Caligma saatleri: 08:00-16:30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,
Lojman kira kesintilerini yapmak

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek,
Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii
yazigsmay1 yapmak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢cim indirimi bordrolarini hazirlamak,

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini bankaya teslim etmek
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek,
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini1 hazirlamak,
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,




Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her
yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol
ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmast,

Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya
hazirlamak ve imzalatmak,

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin raporlarina
gore beyanlarini diizenlemek

Ek ders beyanlarinmi alarak, gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina géndermek ve 6deme takibini yapmak,

Tahakkuku ve ddemesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin SGK
internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina {ist yazi ile bildirmek,
Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimani argivlemek,

Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak, Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve
tutanaklar1 imzalamak,

Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliiglince yaymlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin takibini
yapmak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

BU ISTE CALISACAK KiSiDE ARANAN NIiTELiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

EGITIM SEVIYESI VE KONUSU :

657 s. DMK. 68/ B

TECRUBE VE KONUSU :

OZEL iIHTiSAS VE SERTIFiKA :

YABANCI DiL BiLGiSi VE DUZEYI :

iSIN GEREKTIRDiGi OZELLIiKLER, FiZiIKSEL VE MENTAL YETENEKLER:

KULLANILMASI GEREKEN PROGRAM, CiHAZ VE EKIPMANLAR:

ALMASI GEREKLIi EGITIMLER:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
T1p Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri T1p Fakiiltesi Dekani







