GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Mali Isler Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

Gorevin Amaci

Egitim Fakiiltesinin mali kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanimini saglamak
amaciyla blit¢ce, maas, satin alma, 6deme, harcirah, taginir ve diger mali islemlerin ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda dogru, diizenli ve zamaninda yiiriitilmesini saglamak;
mali siireglerin kayit, kontrol ve raporlama faaliyetlerini ger¢eklestirmek ve kurumsal mali
isleyisin siirekliligine katkida bulunmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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Akademik ve idari personelin maasg, ek 6deme ve diger 6zliik haklaria iliskin mali
islemleri ytirtitmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu kesenek islemlerini gergeklestirmek ve ilgili bildirimleri
yapmak.

Bireysel emeklilik sistemine iliskin i ve islemleri yiirlitmek.

Personelin bor¢landirma ve geri 6deme islemlerini mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmek.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici veya siirekli gorev yolluklarina iligkin harcirah islemlerini
yiirlitmek.

Jiiri tiyeligi ticretlerine iliskin 6deme islemlerini gerceklestirmek.

Akademik personele iligskin ek ders iicretlerinin hesaplanmasi, kontrolii ve 6deme
islemlerini yiiritmek.

Sinav gorevlendirmelerine iligkin sinav iicreti 6deme islemlerini gergeklestirmek.
Yaz okulu kapsaminda yiiriitiilen derslere iliskin iicret 6deme islemlerini yiiriitmek.
Ogretmenlik Uygulamast MEB 6demelerini yiiriitmek.

Ek ders otomasyon sistemine Egitim Bilimleri Enstitiisiine ait derslerin bilgi
giriglerini yapmak; danigsman degisiklikleri ile 6grenci mezuniyet bilgilerini sistem
iizerinden giincellemek.

Avrupa Birligi Projesi 6demelerini yliriitmek.

TUBITAK ve benzeri bilimsel arastirma projeleri kapsaminda burs, mal ve hizmet
alimi, Proje Tesvik Ikramiyesi (PTI), avans ve diger mali islemleri ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yiirtitmek.

Bursiyer ve stajyerlerin SGK ise giris ve isten ayrilis islemlerini ger¢eklestirmek.
SGK Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamelerine iliskin islemleri yiiriitmek ve ilgili
bildirimleri siiresi i¢erisinde yapmak.

Doéner sermaye kapsaminda gerceklestirilen 6demelere iliskin fatura ve Muhasebe
Islem Fisi (MIF) diizenleme islemlerini yiiriitmek.

Doner sermaye kapsaminda yiiriitiilen satin alma, katki pay1 ve yonetici pay1 6deme
islemlerini gergeklestirmek.

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu makine, techizat, demirbas, sarf malzemesi ve diger
ihtiyaglarin teminine yonelik planlama ¢aligmalarin1 yapmak ve satin alma stireclerini
yiiriitmek.

Bakim, onarim ve hizmet alimlarina iliskin piyasa aragtirmalarin1 yapmak, teklifleri
degerlendirmek, gerekli onay siireclerini yiirlitmek ve 6deme islemlerini mevzuata
uygun sekilde gerceklestirmek.

Fakiilte ve Doner Sermaye biit¢elerinin hazirlanmasina yonelik caligmalari yiirtitmek.
Memurlara yapilan giyecek yardimlarina iliskin 6deme islemlerini gergeklestirmek.
Fiili hizmet siiresi zammina iliskin 6deme islemlerini yiiriitmek.

Performans Programi izleme ve Degerlendirme Tablolarmi hazirlayarak iicer aylik
donemler sonunda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

Satin alinan taginir ve demirbaslara iliskin bilgileri ilgili mevzuat ¢ercevesinde aylik
olarak I¢ Denetim Birimine bildirmek.
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Satin alinan tasimir ve demirbaslara iliskin bilgileri liger aylik olarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

Maas, icra, SGK ve mali islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari
yliriitmek.

Mali islemlerle ilgili glincel mevzuat, yonetmelik, genelge ve diger diizenlemeleri
takip ederek uygulamak.

Gergeklestirme gorevlisi veya harcama birimi tarafindan verilen mali nitelikteki
gorevleri yerine getirmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii resmi yazismay1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuglandirmak.

Mali islemlere iliskin belge ve kayitlarin diizenli sekilde muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

Olgme Degerlendirme Merkez Miidiirliigii biitce ve diger mali islerini yiiriitmek.
Amirleri tarafindan verilen gorev alanina uygun diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi
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Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi
deneyim ve mesleki yeterlilige sahip olmak.

Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogry
sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.
Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik géstermek.
Mesleki bilgi diizeyini stirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz calisma
aliskanligina sahip olmak.

Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.
Ilgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum igi diizenlemeleri takip etmek ve
uygulamak.
Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin sekildg
kullanabilmek.

Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasina katk
saglamak.

Kullanilan Programlar
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Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)
Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)
Devlet Malzeme Ofisi Bilgi Sistemi (DMIS)

SGK Kesenek Bilgi Sistemi

OBS — Ek Ders Otomasyon Programi

E-Beyanname Sistemi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




