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idari ve Mali isler Daire Baskanhg
"Egitimin bir parcast olmak"

IDARI PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Yapacag Kisi/Kisiler

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Alt Birimi Biitce, Tahakkuk ve Tagimir Sube Midirliigi
Gorev Ad1 Miihendis

Adi - Soyadi Filiz Cigdem COSKUN

Gorev Devri Kemal CANDEMIR

Gorev Amaci

Universitenin Idari Mali Isler Daire Baskanliginda gorev yapan personellerin maas ve yolluklarin
ve benzeri isleri mevzuata uygun bir sekilde zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin etkili,
ekonomik, verimli kullanilmasi ve dengeli dagitilmasini saglamak.

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiirtirliige konulan mevzuat,

Tlgili Mevzuat » 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Diger Mevzuat.
Bu is i¢in Gerekli Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Bilgi-Beceri ve ekip caligmasina uyumlu ve katilime, etkin yazili ve sozlii iletigsim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti,
Yetenekler kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman y6netimi.
I¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel .. - . .
sarti sgrqmluluqurlnl kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. 1Idari Mali Isler Daire Baskanliginda gorev yapan personellerin maaslari, maaslarda
meydana gelen derece-kademe degisiklikleri, es ve ¢ocuk yardimlarinin sisteme
islenerek maaglarin yapilmasi.

2. Idari Mali Isler Daire Baskanliginda gorev yapan personellerin Yurtici gegici ve

. stirekli goérev yollugu hazirlanmasi.
Temel Iy ve 3. Idari Mali isler Daire Baskanhginda gorev yapan personellerin Icra-nafakalarinin
Sorumluluklar

islemlerinin yapilip yazismalarin takip edilmesi.
4. Kanun, tiizilk yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini saglar.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Ust yonetici ve Daire Baskani'nin verece@i benzer diger is ve islemleri yapmak,
7. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

...... [ocoiidvninin,
Ad-Soyad: Filiz Cigdem COSKUN
Imza
ONAYLAYAN
B S [eveeennns
Dilek BIRDAR
Daire Baskam
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon 0328827 10 00 Sayfal/1
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi www.osmaniye.edu.tr
E-Posta info@osmaniye.edu.tr




