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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitls

Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Mali Isler Personeli
Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu Enstitl Sekreteri
Unvan
Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitii Miidiirligii' nde gorevli diger diger mali isler personeli.
Vekalet/Gorev Devri

Enstitii Miidiirligi' niin mali is ve islemler kapsaminda yer alan
personel maaglar1 ve kesenekler, ek mesai ticretleri, ek ders 6demeleri,
Gorev Alani / Gorevin Kisa | juri iyelerine yapilan yolluk 6demeleri, 100/2000 doktora burs
Tanimi O0demeleri, satinalma iglemleri ve diger tahakkuk isleri.

1- Idari personelin maas, kesenek, ek mesai iicretleri ile akademik
personelin ek ders ve sinav ticretlerinin hesaplamasini yapmak,

2- Enstiti Midirligi' niin mali is ve islemlerini ilgilendiren tim
konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

3-Yolluk 6demeleri kapsaminda personelin belgelerini kontrol ettikten
sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak ve gerekli
belgeleri imzalattiktan sonra gerekli kontrolleri yaparak, Strateji

Temel Gorev ve Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek,

Sorumluluklar: 4- Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda tasinir mal ve hizmet

sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak,
5- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
6-Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

7- Giderlerin kanun, tuzik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

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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tam olmasini saglamak,

8-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

9-Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin

Yetkileri

nin kendisine vermis oldugu yetkiler,
yetkisine sahip olmak,

kullanabilmek.

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili DMK'
2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gerec ve malzemeyi

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik

Ydnetsel

1. Gorevini geregi
gibi yerine
getirebilmek icin
gerekli mevzuati
takip etmek,

2. 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu,

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu
ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda
belirtilen genel

1-) Zaman yonetimi
2-) Bilgi toplama
3-) Organizasyon
4-) Kamu personeli

davraniglarina haiz
olmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Duzgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Giglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

o . 3. KBS, MYS, S
niteliklere sahip Kesenek Bilgi 5-) Iletisim
olmak.
ekrani 6-) Planlama
vb. uygulamalarini
kullanmak. 7-) Analitik
diistinebilme
Analitik diistinebilme

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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Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Muizakere edebilme

Ofis programlarin etkin kullanabilme
Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

SGDB ile raporlama iliskisi.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Enstitt Mudur

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan 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 yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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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.



