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GOREYV TANIMI FORMU
Adi1 Soyadi : | Omer YILMAZ
Statiisii 657 Sayili DMK
. Unvani : | Bilgisayar Isletmeni
ORGARIZASYONEL | Gi5povi . | Fakiilte Mali isleri
BILGILER Jorevi ' vialiglert
Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
Boliimii / Birimi : | Giizel Sanatlar Fakiiltesi / Dekanlik
Ust Yonetici/Y dneticileri . | Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KISA Maagslar, Ek ders, SGK ile ilgili tim isleri yapmak, butlin avans, satin alma iglemleri, yolluk iglemlerinin
yazigmalarini ve takibini yapmak. Yillik bltcenin ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak, Tasinir iglemleri
TANIMI : . M .
yapmak, isleyisten, fakllte sekreterine karsi sorumludur.
1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gegim indirimi bordro islemlerini yapar.
2. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirir.
3. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.
4. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarini hazirlar.
5. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
6. Personelin yurt ici ve yurt digi gegici gérev yolluklari ile surekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini yapar.
7. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayi belgelerini yapar.
8. Akademik ve idari personelin sosyal givenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Gilvenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yikler.
9. Enstitl butcesi hazirliklarini yapar.
10. Mali islere ait her turli yazigmalari yapar.
YETKI VE 11. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.
SORUMLULUKLARI 12. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.
13. Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerini yapar.
14. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Enstiti ile ilgili diger duyuru islemlerinin yapar.
15. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce édeneklerinin takibinin yapar.
16. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuclandirir
ve ilgili birimlere iletir.
17. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
18. Sorumlu oldudu yazigmalari yapar.
19. Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek ve taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve argivlenmesini saglar.
20. Akademik ve idari personelin izin, rapor ve goéreviendirme islerini yapmak ve takip etmek.
21. Bagh oldugdu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen dider isleri ve islemleri yapar.
| ort bul izdeleri Ofis %100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytzdeleri) Saha Yok
KOSULLARI i iski
$ Ust Yénetici/Yoneticileri Astiari s KazasiRiski____
Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
GABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans, Kamu Ydénetimi

iS GEREKLILIKLERI

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Siresi 13

Bilgisayar Program Yazma | lyi

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok iyi

Bilgisayar Okur Yazarhgi Cok iyi
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