IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Ceren TEKIN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. UNVANI: Memur
2. CALISTIGI BOLUM: Baskanlik, Tahakkuk Birimi

2.1. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Sube Muduru, Sef

2.2. Kendisine Bagh Kadrolar: -

2.3. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Malik KOCKAN - Bilgisayar isletmeni

3. CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli

3.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00

4. ISIN TEMEL FONKSiYONU
4.1. idari ve Mali Isler Daire Baskanliji gorev yetki ve sorumluluklari icerisinde Baskanligimizca
dizenlenen tim o6deme evraklarinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve imzaya hazir hale
getirilmesini saglamak.
4.2. idari ve Mali isler Daire Bagkanli§i gorev yetki ve sorumluluklari igerisinde gelen ve giden
evrak isleyisini saglamak.
5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

5.1. Daire Baskanligina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanligi icerisinde yapilan

gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.

5.2. Rutin ydrattalmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:

5.2.1 llgili aya ait hakedis evraklarinin olusturulmasi (Temizlik, Giivenlik, Servis, Akaryakit ve
Bakim-Onarim) hakedis evraklarinin  kontrol edildikten sonra ilgili  kisilerce
imzalanmasini/tamamlanmasini saglamak,

5.2.2 Alim siireci tamamlanmis mal ve malzemelerin KBS/TKYS islemleri yapildiktan sonra satin
alma ve tasinir evraklari ile birlikte Tahakkuk birimine gelen tim 6deme evraklarinin
kontrolii yapildiktan sonra HYS (Harcama Yonetim Sistemi)’nden 6deme belgesinin
olusturulmasi ile imza sureclerinin tamamlanmasini koordine ve kontrol etmek,

5.2.3 Maas guncelleme ve maas evraklarinin kontrol edilmesi.(Baskanligimiz personeline,
personel mevzuatina gére her tirlti mali ve sosyal haklar islemlerine iliskin her ayin ilk
haftasi maaglara iliskin hazirlanan giincellemeleri ve maasa esas evraklarin kontrol edilerek
ilgili kisilere imzaya sunulmasi.)

5.2.4 Maaslar d6dendikten sonra Baskanligimizda gérev yapan personelin, SGK’ya gonderilmesi
zorunlu olan sosyal glvenlik primleri ile ilgili islemleri yapmak ve SGK bildirgelerini
duzenlemek, internet (e-bildirge) ortaminda gonderilmesi ve icmal bordrolarinin muhafaza
edilmesini saglamak. Baskanhdimiz sendika Uyesi olan personelden her ay kesilen aidat

listesinin ilgili sendikaya bildirilmesi.
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657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 13.maddesi uyarinca ydarirlige konulan Devlete
ve kisilere memurlarca verilen zararlarin nevi ve miktarlarinin tespiti,takibi, amirlerinin
sorumluluklari, yapilacak diger islemler hakkinda yonetmelik hikiimlerine gére alinmasi
gereken tutarlarin belirlenmesi, maasini pesin aldiktan sonra istifa eden, (cretsiz izne
ayrilan, askere giden personelin maas iade bordrosu diizenlenip ilgili formlar diizenlenerek,
imzalatihp fazla 6denen maasin geri alinmasi ayrica, Baskanligimizda yeni géreve baslayan
personele gerekli form ve yazismalarin olusturulmasi.

Baskanligimiza ait harcamalar kapsaminda ilave 6denek taleplerine iliskin yazilar yazmak ve
takibini yarutmek.

Baskanligimiz butcesinden ilama bagl borglarla ilgili ¢deme evraklarinin hazirlanarak
imzaya sunulmasi.

Baskanlhigimizca gorevlendirilen personelin yurtici, yurtdisi ve surekli goérev yolluk
evraklarinin olusturularak kontrol edildikten sonra 6demeye baglanarak ilgili kisilere imzaya
sunulmasi.

Baskanlhigimiz butcesinden ilgili kisilere ve kurumlara ¢denekler dahilinde avans ve kredi
actimasi (KiK, DMO....) sonrasinda takibinin yapilmasi.

Baskanligimizca yapilan her tirll ilan 6demesi ve resmi miahur islemlerine iliskin belgelerin
olusturularak 6demeye baglanmasi ve ilgili kisilere imzaya sunulmasi.

Baskanhigimizca faturasi gelen elektrik, su, dogalgaz ve telefon fatura tutarlarinin 6demeye
baglanarak ilgili kisilere imzaya sunulmasi.

Butce calismalarina esas tim ddemelerin ayrintili takibi yapilarak icmal, fihrist ve arsivieme

calismalarinin olusturulmasi.

Birim faaliyet raporunun olusturulmasinda gorev alani ile ilgili olarak gerekli bilgileri
olusturmak,
Baskanligimiza atanan yada ayrilan personelin nakil bildirimlerini dizenlemek, goreve

baslama/gdrevden ayrilma yazilarini yazmak ve SGK islemlerini yapmak,

Baskanhigimiz personelinin yillik, mazeret, hastalik ve (cretsiz izinlerin islemelerini
hazirlamak ve tamamlanmasini takip etmek, izin bitimi goreve baslamaya iliskin islemleri
tamamlamak, Baskanligimiz personelinin 6zlik dosyalarini tutmak ve 6zlik islemlerini
yurutmek.

Universitemize gonderilen posta, kargo vb. evraklarin kabulii ile gelen evrak kaydinin
yapilmasi.
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5.2.17 Baskanligimiz genel yazisma is ve islemlerini resmi yazismalarda uygulanacak esas ve
usuller hakkinda yonetmelik hiktmlerine gore yiritmek.

5.2.18 Gorev alaninda bulunan islemlerin dosyalanmasi ve fihriste alinmasi islemlerini en gec
haftalik olarak yapmak.

5.2.19 Sireci tamamlanmis 6deme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina imza karsiligi
teslim etmek, iadeye konu olanlari imza karsiligi teslim alarak amirine teslim etmek.

5.2.20 Resmi kurum, tiizel ve gercek kisilerle olan tim yazismalarin suresinde yapilmasi,

5.2.21 Rektorlik Makami, Genel Sekreterlik Makami, Daire Baskani ve bagh bulundugu
amirlerince verilecek diger tum gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri
bildirimde bulunmak

5.3 ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI

5.3.1 isin gerektirdigi gizlilik diizeyi evrak niteligine gore “COK GizLi”, “GiZLi” “KISIYE
OZEL” ve “HiZMETE OZEL” diizeyinde olabilmektedir.

5.3.2 Gorev alanindaki islemlere iliskin evraklar icerisinde kisisel bilgi niteligi bulunan evraklar
hakkinda ilgisi olmayanlara bilgi vermemek, kisiye 6zel yuruttlen is ve islemlerde Kisisel
bilgilerin korunmasi ve gizlenmesi hususlarina hassasiyetle riayet etmek,

5.3.3 Personele 6zgu gizlilik derecesi bulunan her turli evraki ilgiler haricinde Gglinci Kisilerle
paylasmamak, aciklamamak, bilgi ve belge paylasiminda bulunmamak,

5.3.4 Bireysel dilekgelerde yer alan kisisel bilgiler hakkinda yetkili ve gorevliler haricinde bilgi ve
belge paylasiminda bulunmamak,

5.3.5 Gelen evraklar icerisinde gizlilik dizeyi gosterilen evraklarin acilmaksizin yetkililere
ulastiriimasindan sonra, yetkililerce gizlilik icerisinde kayda alinmasi istenilen evraklar
hakkinda gérev ve sorumluluk bilinci icerisinde gizlilige riayet etmek, tcuncu kisilere bilgi ve
aciklamalarda bulunmamak.

5.3.6 Gizlilik derecesi olan evraklara iliskin yetkililerce talep edilen teblig, posta vb. islemleri
yapmak, bu evraklar hakkinda gizlilige riayet etmek, t¢tncu kisilere bilgi ve belge vermemek,
aciklamalarda bulunmamak.

6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BIiRIM

AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI

Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Ustlnllgine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde

donanima sahip, dstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kiltir ve sanata katki

saglamasina yonelik gorevlerde,
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Bilgi caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin Ustlinde tutan, hayalleri ve

idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektortintn iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastirilmasi,

yayginlastirilmasi, Turkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda 6nci ¢alismalar yapan “siradan

degil, aranan” Universite olma yolculugunda,

Belirlenen amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesi icin Daire Baskanligimiza verilen gérev ve

sorumluluklarin yerine getirilmesinde Ustlendigi isi sorumluluk bilinci icerisinde, dogru ve

zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en st seviyeye ¢ikarmasi.

7. PERSONELIN NITELIKLERI

7.1. Egitim seviyesi ve konusu: 2 yillik 6nisans mezunu (Muhasebe).

7.2. Tecrube ve Konusu: Memuriyette 2 yillik tecriibe (Satin alma, Tahakkuk)

7.3. Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi.

7.4. Yabanci Dil Bilgisi ve Duizeyi: ingilizce (zayif)

7.5. Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Takim ruhuna sahip olma, ¢alisma arkadaslari, amirleri,
ogrenciler ve misafirlerle iyi iletisim kurma, sorumluluk alabilme.

7.6. Kullanilmasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Biro cihazlari (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, KBS, EBYS, vb.



