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Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Mali Isler Personeli
Gorev Unvam

Gérevin Bagl Oldugu | Fakiilte Sekreteri
Unvan
Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personeller.
Vekalet/Gorev Devri

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
Gorev Alani / Gorevin faaliyetlerin yliriitilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Kisa Tanim

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak,

o Akademik personelin ek ders smav Tcretlerinin hesaplamasini
yapmak,

o Fakiilte ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlamak, 6demelerini
gergeklestirmek, yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri
ile esgilidiimlii olarak yiirtitmek,

e Ek ders beyannameleri i¢in izinli, gorevli ve raporlu personelin

Temel Gorev ve takibini yaparak ve personel isleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitmek,

Sorumluluklar: e 2547 sayili kanunun 31.md ile gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin
ders programindan takibini yaparak, e-sgk’dan ige baslayis ve bitis
bildirimlerini yapmak, 5510 sayili kanun ve ilgili yonetmelik
hikkiimleri ~ dogrultusunda  sigorta  primlerinin  kesilmesini
gerceklestirerek, Strateji Daire Baskanligina bildirmek,

o Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapmak,

o Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya stirekli
gorev yollugu harcirahlarint yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gondermek,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Ogretim Uyelerinin jiiri gdrevlendirilme iicretlerinin ddenmesini
gerceklestirmek,

e (Goreve yeni baslayan ve ayrilisi yapilan personelin e-sgk’dan
bildirimlerini yapmak,

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

e Yatirim ve analitik biit¢elerin hazirlanmasinda taginir mal ve hizmet
sorumlusu ile esglidiimlii olarak ¢aligsmak,

e Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

e Giderlerin kanun, tiiziikk, kararname ve yoOnetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

o Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglamak,

e Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1
alimmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasin
saglamak,

e Yilsonu itibariyle birimiyle alakali saklanmasi, yok edilmesi ve
arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

e Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin
alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin
korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak,

e Yatirim ve analitik biit¢elerin hazirlanmasinda taginir mal ve
hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligsmak,

e Okul uygulamalan ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlamakve
odemelerini gerceklestirmek; yazigsmalarimi Ogrenci Isleri ve
Personel Birimleri ile esgilidiimlii olarak yiiriitmek,

e Dekanlik makaminin ve Fakiilte sekreterinin verecegi benzeri
gorevleri yapmak.

e Say2000°1 kullanabilmek.

e Harcama Bilgi Yonetim Sistemini (HBYS) kullanabilmek.

e MYS

e KBS

Yetkileri e TKYS

e Probel uygulamasini kullanabilmek

o Kesenek Bilgi Sistemini kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkinlik Diizeyi Kamuda
Stratejik
Planlama
Mevzuat
Bilgisi
Mali
Yonetim ve Bilgi Toplama
Kontrol ve
Mevzuati Organizasyon
Bilgsi oy
Kamu gis Degisim.
. e . Kalite Y 6netimi
Y 6netimi/Biirokrasi . . o
g Sistemleri Liderlik
Kiiltiira ;
. Teknik Planlama ve
Detaylara Onem N !
Bilgisi Organize
Verme :
Kalite Odaklilik Sistemler ve S
Fonksiyonlar Stratejik
Arasi YoOnetim
Biitiinsel Zaman
Bakisi Y Onetimi
Saglayacak
Tecriibe ve
Donanim
e Diizenleyici
Etki Analizi
Yapabilirlik

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi
" . c L e Ogretim Elemanlari ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Diger Gorevlerle Iliskisi

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



