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2 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKUL MUDURLUGU
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MALI iSLER BiRiMi PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi
Gorev Adi

Ad1 - Soyad:
Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Mali Isler Birimi
Mali Isler

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli mali isleri yapar.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayili Sayistay kanunu

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Giiclii hafiza

Gorev Amaci

Tlgili Mevzuat

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler
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Hizl diistiinme ve karar verebilme
Hosgorili olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi
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I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
4 Yurtigi-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak.
v Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini
hazirlamak.
v Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarint hazirlamak.
v" Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
gidenevraklarmn takibini yapmak.
v Mali islere ait her tiirlii yazismalari yapmak.
v’ Yiiksekokul biit¢esini hazirlamak.
v’ Yiiksekokul personeline ait her tiirlii 6zliik — yolluk ve tedavi 6demelerini yapmak.
v" On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmnin hazirlanmasinin takibini yapmak,
O6deme belgesini hazirlamak.
v Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.
v’ Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.
v’ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir
Yardimecisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

I¢ Kontrol
Genel Sarti

Temel is ve
Sorumluluklar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2025

Ad1 - Soyadr:
Unvanr:
imza:

ONAYLAYAN

16/10/2025

Doc¢.Dr. Servet REYHAN
Yiiksekokul Miidiirii
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