Mali isler Gérev Tanimi

Birim: Denizcilik Fakilltesi
Gorev Adr: Mali isler (Memur)
Amiri: Fakilte Sekreteri
Sorumluluk Alan: Fakiiltenin mali islerinin diizenli ylirGtlilmesini saglamak.
Gorev Devri: Cihan DURMAZ
Gorevin Amaci: Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve iglemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle
hizmet kalitesini yiikselterek Denizcilik Fakiltesinin bagarisina katkida bulunmak.
Temel Is ve GUNLUK YAPILACAK iSLER
Sorumluluklar: % Fakiltede yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,
% Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,
% Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyona vermek,
% Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapiimasina dikkat etmek,

gereksiz ve hatall 6deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Odeme yapilmak {izere génderilen evraklari incelemek, hatali olanlari geri géndermek,
Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar hazirlamak,

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak,

Kilik - kiyafet ydnetmeligine uymak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapiimasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin sirekli yedeklenmesini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivieme caligmalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak ddemeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge verilmesini énlemek,
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¥ Bltce ¢alismalarina katiimak,
% Personele ait hilgileri stirekli gincel tutarak Sosyal Givenlik Kurumu'na aktarmak,
% Etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
% Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
% Gorevi ile ilgili Fakilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.
HAFTALIK YAPILAN iSLER
% Yemekhane Sisteminden égrenci ve personelin kimlik kartlarina TL yiiklemesi
% Mutemet Alindisi ve Kasa Defterini tutmak
% Mutemet Alindisi ve Kasa Defterlerini Muhasebe Yetkilisine onaylatmak
% Tahsil edilen tutari bankaya yatirmak
% Odemelerle ilgili dosyalama galigmalarini yapmak
% Resmi kurumlarin web sayfalarinda yayinlanan ilgili kanun, degisiklik, Genelge, Teblig ve

Yénetmelikleri takip etmek
Personel hareket ve durumlarindaki degisiklikleri takip etmek
AYLIK YAPILAN iSLER
Personel Maas durumundaki degisiklikleri yapmak
Personel Maaslarinin 6demelerini yapmak
Personelin SGK Aylik Keseneklerinin bildirimlerinde bulunmak
Fakulteye ait Elektrik, Su, Telefon vb. faturalarinin édemelerini yapmak
Ek ders ddemelerini yapmak
Ek ders veren gorevlendirmeli personelin SGK Kesenek bildirimlerinde bulunmak ve
ddemelerini yapmak.
Stajyer dgrencilerin SGK Primlerinin 6demelerini yapmak.,
Yolluk édemelerini yapmak
Aylik bitge planlamasini yapmak
Satin alma stireci islemlerini yliritmek
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Gahsma Saatleri 08:00-12:00, 13:00-17:00




Yetkileri:
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Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) — Maas ve Personel Ozliik Islemleri
Harcama Yénetim Sistemi (HYS) — Odeme Emrri Belgesi Diizenleme ve Taginir islemleri
Strateji Gelistirme Bagkanligi (SGB) — Vergi/SGK Borcu Sorgulama

Biitce Yonetim ve Enformasyon Sistemi (E-Biitge) — Kurumsal Biitge iglemleri

SGK Tescil ve Kesenek Bilgi Sistemi (SGK) Personel Giris/Cikis ve Kesenek Bildirimleri
Universite Otomasyon Sistemi (EBYS ) Ogrenci Kimlik Kartlari TL Yiikleme islemleri
Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) Evrak Kayit islemleri

Bilgi-Beceri ve
Yetenekler:

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
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Sorun ¢bzme, Sorumluluk Alabilme

SGB.net yazilimlari, Biitge hazirlik modiill, Biitge islemleri modiili, Harcama yonetimi
modiilii, Performans biitge modilli, Taginir mal kaydi mod(illi, Evrak modilli

Analitik DUstinebilme, Analiz Yapabilme, Degisime ve Gelisime Agik Olma,

Temel Dlizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim programlarini ve Ofis
Gereglerini Kullanabilme

yazili ve sozlU iletisim ve anlatim becerisi

Amirlerine ve calisan personele kars! saygili davranma

Birimler aras iglemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

iletigim kurdugu kisilere kargi giler yiizlii, nazik ve hoggorilii davranmak

Duzenli ve disiplinli calisma

Goérev Tanimini Hazirlayan

Goérev Tanimini Onaylayan

06.12.2016
Kadir TOKLU
Fakiilte Sekreteri

06.12.2016
Prof. Dr. Temel SAHIN
Dekan V.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Umit GUNAYDI
Memur




