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Birim Ad1 Orman Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Mali Isler Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Dekanlik Biiro Memurlari

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Fakiilte Dekanlig1 Mali Isler

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Akademik personelin ek ders ve sinav ticretlerinin
hesaplamasini yapmak.

Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

Personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya
stirekli gérev yollugu harcirahlarini yapmak ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal
ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tam olmasini saglamak.

Maas tahakkuk islemlerini gerg¢eklestirmek, ¢iktilarini alarak
gerekli imzalar1 tamamlatarak ve 6demeye hazirlamak,
Kesenek Bilgi Sistemi iizerinden giriglerini yaptiktan sonra
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ciktilarini alarak belgeleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

e Jiiri licret 6demelerini yapmak.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayil
Devlet
Memurlari
Kanunda
belirtilen
genel
niteliklere
sahip olmak

e Gorevini
geregi gibi
yerine

- getirebilmek

icin gerekli

mevzuatl
takip etmek.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Giiclii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme
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Diger Gorevlerle Tligkisi

o Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi

o Fakiiltenin diger alt birimleri ile igbirligi ve esglidiim iliskisi

 Birimin gérev alania giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon
ve danismanlik sunumu

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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