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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Biiro Personeli Merve ALAOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Mali isler, satin alma ve tasinir kayit sistemi ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

<\

v Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi ile
yazisma islemlerinin yapilmasi. Kesenek bildirim ve takip islemlerini yapmak,

idari Personel Giyim Yardim1 Odeme islemlerinin takibini yapmak,

Ek derslerle (Birinci Ogretim, Uzaktan Egitim ve Yaz Okulu) ilgili mevzuata uygun olarak ek
ders beyanlarinin diizenlemesi, 6gretim iiyelerinin aylik ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yiiriitmek,

Donem baslarindaki ders gorevlendirme islemlerini takip etmek,

Ek ders telafi islemlerini yiiriitmek, sinav ticretlerini ve unvan farki 6demelerini hazirlamak,
kisi borcu 6demeleri ile ilgili islemleri yerine getirmek,

Uzaktan Egitim Birim/Program Koordinatorlerine yapilacak olan édemeler ile ilgili islemleri
yerine getirmek,

Ek ders islemlerinin sistem iizerinden muhasebelestirilmesi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi,

Onay alinan ek ders, sinav iicreti ve unvan farki ve édemelerinin ilgili 6gretim iiyelerinin
hesaplarina ge¢mesi icin elektronik ortamda ilgili bankaya génderilmesi,

Akademik ve idari personelimiz ile sinav jiiri iiyesi olarak gérevlendirilen 6gretim iiyelerinin
gecici veya siirekli gorev yollugu goérevlendirme ve iicretlerinin hesaplamasini, bildirimi ve
odenmesi,

Biitce ve Kkesin hesap hazirliklarinin ve raporlamasinin yapilmasi,

KBS, MYS, TKYS ve DMIS sistemlerini aktif olarak kullanmak,

Enstitiiniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi ve tiiketim ve demirbas
(egitim malzemeleri, Kkirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin dogrudan temin veya gerektiginde ihale ile satin alim islemleri
ile kayit altina almak,

Zimmete verme, zimmet iade, hurdaya ayirma, tiikketime verme islemleri ve devir islemlerinin
takibi

Tasinir istekleri ile tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerinin
diizenlenmesi ve ilgili birimlere bildirimi,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapilmasi ve Deger Tespit
Komisyonuna bildirimi,

Stratejik Plan ve Birim Faaliyet Raporlamalarinin yapilmasi,
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v' Mali isler ile ilgili yapilan yazismalara cevap vermek,

v' Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak dogru ve zamaninda
yapmak, kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

v' Birimlere ya da Kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz Kkisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

v' Enstitiiniin gorev alam ile ilgili Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde, idarece verilen diger gorevleri yapmak. Bagh oldugu siire¢ ile yoneticileri
tarafindan verilen yazil ve so6zlii is ve islemleri yapmak

v Ariza kayit taleplerini olusturmak.

v' Personel ile ilgili is ve islemleri takip etmek

v Enstitii Personelinin, personel isleri yazilarin1 yazmak ve takibini yapmak.

v Enstitii Personelinin saghk raporlan icin Miidiirlik Oluru almak, KBU Ozliik isleri

programina kaydetmek, cakisan veya iptal edilen izinler var ise izin iade islemlerini
yapmak ve 7 giinii gecen saglik raporlar ile ilgili maas kesintisi yapmak.

v/ Miidiirliigiimiizde is¢ci Kadrosunda ¢calisanlarin puantajlarini her ay idari ve Mali isler Daire
Baskanligina bildirmek.

v' Baska birim personeli olup Miidiirliigiimiizde gorevlendirme olarak ¢alisan personelin 7
giinii asan saglik raporunu kadrosunun bulundugu birime maas kesintisi yazisin1 yazmak.

v' Personele teblig yazilarin1 duyurmak, takip etmek ilgili yazilar1 yazmak.

\

EBYS ve OBS’ne kayit silinme ve giincelleme gibi yazismalari yapmak.
v' Enstitii Midiirliigiimiizde goreve baslayan ve gorevden ayrilan personelin yazilarm ilgili
yerlere yazmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
istirahatli, izinli ya da gorevli oldugu giinlerde yukarida tanimlanan gérevleri Biiro Personeli
Merve ALAOGLU yapacaktir.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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