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GOREYV UNVANI: Mali isler Personeli

GOREYV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi

BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri

GOREV OZETI: Ek ders, maas, satinalma, yolluk, doner sermaye katki payz, jiiri iiyeligi,sgk islemleri
gibi 6deme gerektiren islerimleri mevzuatina uygun olarak ve zamaninda yerine getirmek. Fakiiltenin
biitgesinin hazirlanmak, harcama kalemlerini izlenmek, satin alma ve tahakkukla ilgili islemlerin yerine
getirilmesini, maas, yolluk, ek ders ve siav iicretlerin hazirlanmasini saglamak, harcama yetkilisi adina
taginirlara iliskin is ve iglemleri yiiriitmek ve takibini yapmak.

IS GEREKLERI: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda yer alan kosullar1 karsilamak,

5.1.

5.2.

Gorevlerini kesintisiz ve hizmetin gereklerine uygun olarak yapabilmek icin Universite ici
uygulamayi 1yi bilmek ve asagida belirtilen kanun, yonetmelik, usul ve esaslar konusunda bilgili
olmak;

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiikseogretim Personel Kanunu, Ders Yiikii Tespiti
ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uygulanacak Esaslar, 6245 sayili Harcirah Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayli Kamu Ihale Kanunu, Kamu Zararlarinin
Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Yardimei
Dogent, Dogent Profesoér Atama Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin
Usul ve Esaslar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik vb.
Elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda ‘Standart Dosya
Plant’na uyarak ve diizgiin bir arsiv olusturarak ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir
sekilde erisim imkani saglama becerilerine sahip olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Fakiilte yillik biitge teklifinin hazirlanarak Strateji Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak
Fakiilte Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanarak Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesini
saglamak

Ucer ayhk donemler sonunda Performans Programi izleme ve Degerlendirme Tablosunun
doldurularak Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak

Ek ders, sinav, yaz okulu iicret, jiiri tiyeligi 6demelerine iligkin iglemlerin yapilmasini saglamak
Satimalma islemlerini yiiriitmek

Fatura Odemeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek

Doner Sermaye yillik Biit¢e Teklifinin hazirlanmak ve ilgili makama sunmak

Doner Sermaye kapsaminda yapilan 6demelere iliskin islemlerin gerceklesmesini saglamak
Fakiiltemiz biitgesinden karsilanmasi hakkinda Yonetim Kurulu karar1 alinan yolluk 6demelerine
iliskin iglemlerin gergceklesmesini saglamak

6.10. Kismi zamanl1 6grencilerin puantajlarin1 yapmak ve ilgili makama sunmak
6.11. Maas islemlerinin yapilmasini, 6deme evraklarinin hazirlanmasini ve Personel Sube Miidirliigii

tarafindan bildirilen terfi islemlerinin takip edilerek yerine getirilmesini saglamak

6.12. Sosyal giivenlik kesenek bildirimlerinin yapilmasini saglamak
6.13. Staja baslayan 6grencilerin sigorta giris ve ¢ikislarinin yapilmasini saglamak

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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6.14. Staj kapsaminda muhtasar prim beyannamelerinin olusturulmasi ve 6denmesini saglamak
6.15. Giincel kanun, mevzuat, yasa, yonetmelik, yonerge degisikliklerini takip etmek

Hazirlayan
Kalite Birim Sorumlusu

Boliim Onayi
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Dekan
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