®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Mimarlik Fakiiltesi Mali Isler Birim Yetkilisi
Amiri Sube Miidiirii-Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata
(kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev Devri:

Sef-Memur

GoOrev Amaci:

Mimarlik Fakiiltesi Mali Isler Birimi Islemlerinin hizli ve giivenli bir bigimde
mevzuata uygun yiriitiilmesini saglamak.
Temel is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak
birimin belirlemis oldugu hedeflere ulagilmasini saglamak.

Temel is ve 1. Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen st]
Sorumluklar yazilar1 yazmak, evraki takip etmek, verilen isleri yapmak.

2. Ek ders ve saat iicretli 6gretim tiyelerinin islemlerini hazirlamak,
bordro, icmal, banka listesi, SGK girisleri Vb.

3. Ogretim iiyelerinin iiniversite i¢i ve {iniversite dis1 ders yiiklerini
giincellemek ve ilgili (vakif, devlet {iniv.) Ogretim iiyesinin|
haftalik ders programini Fakiilte Yonetim Kurulu glindemine liste
halinde vermek

4. Faaliyet ve Stratejik raporu hazirlamak (Yilda bir kez)

5. 1¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporu

6. Eylem Plami

7. Fakiilte oOgrencilerinin staj islemlerinin sistem {izerinden|
yuriitiilmesini saglamak, Excel girislerini yapmak.

Y etkileri: e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak (EBYS)

e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim sistemini kullanmak (KBS)

e Muhasebe Yonetim Sistemi (MY S) kullanmak.

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Akademik

Personelle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda verilen|
gorevleri yerine getirmek.

e 3056 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik uyarinca yazisma usullerine uygun|
yazigma islemlerini gerceklestirmek.

e T.C. Baskanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan|
hazirlanan Standart Dosya Planina uygun olarak evrak arsivleme
islemlerini gergeklestirmek.

e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu kapsaminda Akademik]
personel ile ilgili islemleri yerine getirmek.

e 5018 Sayili Kamu Mali yonetim ve Kontrol Kanunu kapsaminda




islemleri gerceklestirmek ve kontrol etmek.

e 6245 Sayilh Harcirah Kanunu kapsaminda gerekli ddemeleri
gerceklestirmek kontroliinii saglamak.

e Ders Yiikii Tespiti ve Ek ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak
Esaslar1 uyarinca ilgili Akademik Personellerin 6deme evraklari
hazirlamak ve kontroliinii saglamak.

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
kapsaminda saat iicretli 6gretim elemanlarinin islemlerini

ylriitmek.
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