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IDARi PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
Alt Birim Biitge, Tahakkuk ve Tasiir Sube Midirligi

Gorev Adi/Unvam Biiro Personeli

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagi
Gorevler ve/veya Personel

Ismail COBAN

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

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar
Idari Mali isler Daire Bagkanliginda gérev yapan personellerin maaslari, maaslarda meydana gelen
derece-kademe degisiklikleri, es ve ¢ocuk yardimlarinin sisteme islenerek maaslarin yapilmasi.
Idari Mali isler Daire Baskanliginda gérev yapan personellerin Yurtici gecici ve siirekli gérev yollugu
hazirlanmasi.
idari Mali Isler Daire Bagkanliginda gérev yapan personellerin icra-nafakalarinin islemlerinin yapilip
yazismalarin takip edilmesi.
Siirekli iscilerin (Temizlik personeli) maas, ikramiye ve diger islemlerin yapilmasi.
Siirekli iscilerin (Temizlik personeli) izin ve rapor islemleri SGK sistemine girilmesi,
Kanun, tiziikk yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapilmasini saglar.
Savurganliktan kaginmalk, gizlilige riayet etmek,
Ust yénetici ve Daire Baskani'nin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

Yetkileri
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayil Yiikksekogretim Kanunu
Diger Mevzuat.

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip
calismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
prensiplere baghlik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman y6netimi.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
imza imza imza
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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v/ [ 202.
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