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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMi Sosyal Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni (Mali isler)
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliikk haklar ile ilgili islemleri yapmak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Enstitii biitgesinin hazirlamak ve Enstitii Miidiiriine sunmak,

Enstitii i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme satin alimlar ile ilgili islemleri yapmak,

Gorevin bir kisminin orta ve yiiksek yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,
Lisansiistii egitimde gorev alan 6gretim elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,
Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tim yazigmalari1 yapmak,

Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglamak,

Proje ve burs 6demelerinin her tiirlii takip ve 6deme iglemlerini gergeklestirmek,

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

SGK ile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,

Yurtigi-Yurtdisi, gecici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

2547 Sayili Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

2914 Sayili Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

657 Sayili Kanun hakkinda bilgi sahibi olmak.

KBS, HYS eve ek ders 6demeleri sistemi gibi mali sistemler hakkinda bilgi sahibi olmak.
SGK Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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