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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayih DMK

Girev Adi Programet

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Al Birimi Mali isler Birimi--Yaz isleri Birimi-Tagimr islemleri
ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Bilg. Islt. Mesut Giirbuiz(Mali Isler), Bilg. Islt. Neslihan Nur Turfanda(Yaz
Isleri)

Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Mali Isler Birimi, Yaz sleri, Tasinur is ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz Mali Isler Birimi, Yaz1 isleri, Taginir is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik ve idari personelin maas is ve islemlerini (kisi borcu, eksik 6deme vb.)

2. Yolluk 5demesi is ve islemlerini yapmak.

3. idari ve akademik personelin goreve baslama ve ayrilist igin SGK tescil i ve islemlerini yiiriitmek.
4. Jiiri iyesi iicret 6demelerini yapmak.

Stajyer dgrencilerin sigorta prim 6demelerini yapmak,

6. Taginir is ve islemlerini yapmak.

7. Fakiilte biitge hazirliklarim yapmak.

8. Gorevi kapsamina giren is ve islemler ile ilgili ilgili makama yazilarinin yazismalarini yapmak.

9. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak.
10. g kontrol sistemine verileri girmek,

11. Risk yonetimi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

12. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu Kararlarini yazip imzaya sunmak

13. Dekan, Dekan Yardimerlari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1. Paraf atmak
2. imzalama
3. Fakiilte Sekreterligine Vekalet etme

Bilgi

T. Gorev alanma yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

iS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem g6zme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli calisma

7. Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11 Kalite odaklilik

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi




