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Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -

GoOrev Unvani

Mali Isler Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Midiir, Muidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

En yakin Ust Unvanli Idari Personel

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Tiim Personelin ¢esitli 6demelerinin tahakkukunu, Birimimizin
Tasmir Mallarinin Temini, Onarim ve Takibi yapar.

Temel Gorev ve

«Akademik personel ek ders 6demelerini yapar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev
yolluklarini i¢in gerekli islemleri hazirlar.

«Akademik ve Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme
evraklarini hazirlar.

*Enstitii biitge hazirliklarini yapar.

*Tasimnir mal kayit kontrol islemlerini yapar.

*Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.

sTaginir Islem Fisi kesmek.

*Ambar kaydi tutmak.

«3 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Bagkanlhigina Tiiketim

Sorumluluklar: Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.

*Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin
gerekli calismalar1 yapar.

*Enstitiiye gelen faturalarin 6denmesini saglar.

oIs verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icinde
calismaya gayret eder.

*Tiim ¢aligmalarini {iniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001,14001,50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan calismalara katki
saglamak.

«Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine

Yetkileri sahiptir.
Temel Teknik Yonetsel
*Diizenli ve disiplinli
calisma
*Degisim ve gelisime
acik
*Empati kurabilme,
*Diizenli ve disiplinli |*Ileri diizeyde sabirlt olma
Yetkinlik Diizeyi calismak bilgisayar kullamimi  |*Hizli diisiinme ve
«Kurumsal etik ve *Ofis programlarin karar verebilme,
prensiplere baghhk etkin kullanabilme planlama ve
organizasyon
yapabilme
*Hosgoriilii olma,
sonug¢ odakl1 olma,
temsil kabiliyeti
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahipolmak.
*Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.
Gérev Icin Gerekli +Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorunc¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi memurlari, diger Fakiilte
memurlar1 ve Birimin ticretlerini 6dedigi Akademisyenler

Yasal Dayanaklar

*Anayasa

*YOK Mevzuati

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
+4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

#4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza] [@onaylayanimza]
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*6245 Sayili1 Harcirah Kanunu
193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu
213 Sayili Vergi Usul Kanunu
+488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu
+3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
*Biitce Kanunu
*Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
*Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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