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Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Mali Isler ve Tasinir Kayit Kontrol Personeli Gorev Tanimi1
Gorev Unvam

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev

Unvanlari)
Enstitiide gorevli diger Mali Isler ve Tasinir Kayit Kontrol

R . . Personeli

Vekalet/Gorev Devri
Enstitii Miidiirligl' niin mali 1§ ve islemler kapsaminda yer alan
personel maaglar1 ve kesenekler, ek mesai ticretleri, ek ders
O0demeleri, jliri liyelerine yapilan yolluk 6demeleri, 100/2000

Gorev Alani / Gorevin Kisa doktora burs 6demeleri, satinalma islemleri ve Enstitiiniin tiiketim

Tanimi ve demirbas malzemelerinin girig-¢ikis, kayit ve depolama i¢in

gerekli islemlerini yapar.

Akademik personelin ek ders siav ticretlerinin hesaplamasini yapmak

Enstiti ile ilgili ek ders c¢izelgelerini hazirlamak ve 0Odemelerini
gergeklestirilmek

Gorev alan ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Ek ders beyannameleri i¢in izinli, gérevli ve raporlu personelin takibinin
yapmak ve personelin 6zliikk dosyalarmi tutmak

Temel Gorev ve

Sorumluluklar: 4/d’1i personelin maas islemlerini yapmak

Akademik ve idari personelin ve agiktan, naklen ve yeniden atanan personelin
maag Islemlerini yapmak

Kisi bor¢larmin tahsili ile ilgili islemler yapmak

Emekliye ayrilan tiim akademik ve idari personelin emeklilik ikramiyesi 6deme
islemlerini yapmak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Ocak ve Temmuz aylarinda memur maag katsayisi dogrultusunda maas avans
ve farklarin1 yapmak

Gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarii yapmak
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek

Giderlerin biit¢edeki tertiplere ve kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere
uygun olmasini saglamak

Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak

Tiiketim ve demirbas kayit ve kontrol iglemlerini yapmak
Enstitiiniin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip etmek

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini
yapmak

Tagimirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek

Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak

Enstitlinlin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi
Yetkileri kullanabilmek.

Harcama Bilgi Yonetim Sistemini (HBYS) kullanabilmek.

Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) Kullanabilmek

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

Temel Teknik Yonetsel

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
i¢cin gerekli mevzuati
takip etmek,

Gorevinin
gerektirdigi diizeyde
is deneyimine sahip
olmak,

5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve --
Kontrol Kanunu,

KBS, MY, Kesenek
Bilgi ekrani

vb. uygulamalarini
kullanmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlil iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Koordinasyon yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SGDB ile raporlama iligkisi.
Diger Gorevlerle fliskisi

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar '
4734 Sayili Kamu lhale Kanunu

Tagimir Mal Yo6netmeligi

TEBLIiG EDEN

Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

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



