idari Mali isler

Aydin Adnan Menderes Gorev Tanimi
Universitesi ilk Yayin Tarihi:]  01.02.2022
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi: 28.08.2024

Revizyon No:

Ust Yonetici(ler):| Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri vb.

Gorev:|idari ve Mali Isler

Egitim Diizeyi:|Lisans

Personel:Meral TORUN-Sef

Yardima Personel:| Aynur KARACETE

Temel Yeterlikleri

1-Mali Isler Kapsaminda bagli oldugu Kanun ve Yonetmelik Bilgisi

2-KBS (Kamu Bilgi Sistemi) Ek Ders, KBS Maas

3-EDBIS ( Ek Ders ve Fazla Mesai Bilgi Sistemi)

4- MYS (Muhasebat Girigi- Harcama Y onetim Sistemi)

5-EBYS (Elektronik Belge Yonetimi)

Gorev ve Sorumluluklar

1.Fakiilte personelinin Ilgili 6gretim yilnin Giiz, Bahar ve Yazokulu ek ders ve smav iicreti
O0demelerini kapsayan her tiirlii evraklari hazirlamak imza altina alinarak arsivlenmesini yapar.

2. Kism1 zamanh calisacak Ogretim Elemanlarinin SGK ise giris ve ¢ikis islemlerini yapar, , sigortali
calisanlara ait aylik muhtasar beyannamenin ilgili ayin siiresi i¢inde online sistem iizerinden girislerinin
yapar, SGK Primlerinin tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderir.

3.Gorevli ,izinli ,icra kesintisi olan personelin takip edilerek ek ders programina girisinin yapilmasi,
0deme evrakina baglanarak ilgili evraklan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesini saglar.

4. Ders puantajlarini olusturup onayini yapar.

5.Ekderse iliskin Akademik personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu agarak ilgili belgelerini
diizenler.

6. Ek ders ddeme belgeleri muhasebelestikten sonra Vakifbank DTO listesini olusturup banka listesine
gore kisilere 6demelerin yapilmasini gergeklestirir.

7. 1lgili y1lin biitce ¢alismalarin1 yapar.

8. Ikinci dgretim biitcesini hesaplar Gelir ve Giderler belirlenir ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderir. Biitceyi asmayacak sekilde 6demeleri takibini yapar.

9- ikinci Qgretim %10 basar1 siralamasina giren ve hak donduran dgrencilerin fade talep basvurularin
alir. Har¢ Iade islemleri i¢in gerekli evraklari diizenler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderir.

10. Biitce ddenegine gore satinalma islemlerinin MY {izerinden evraklarim diizenler, On mali kontrol
islemi gerektiren evraklarimi hazirlar ve takibini yapar. Satinalma islemlerini Tagmir Kayit Yetkilisiyle
isbirligi icinde yuriitiir.

11.Giderlerin Fakiilte biit¢esindeki tertiplere uygun olmasini takip eder.

12. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasimi saglar.,

13. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasin saglar.

14. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz gonderilmesini saglar.

15. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil
eden istatistiki bilgileri tutar.

16. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
cikarilan borglarin tahsili islemlerini yapar.

19.Yapilan tiim is ve iglemleri iist amirleri bilgisinde ve onayim alarak yapar.

20. Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 EBY'S iizerinden yapar.




21. Ust amirleri tarafindan verilecek gorev alan ile ilgili diger isleri yapar.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3-2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4-5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5-4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

6-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

7-Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uygulanacak Esaslar

8-Muhasebat Genel Miidiirliigli Genel Tebligi (Sira No: 51) Parasal Smir Ve Oranlar (Yillik)

9-ADU Yazokulu Yénergesi

10- ADU Y1l Yaz Okulu Egitiminin Yiiriitiilmesine Iliskin Esaslar

11- Gorev taniminda bulunan isler ile ilgili kanun, yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar.

Gorevli personel Yardumc: Personel(ler)* Birim Amiri

Meral TORUN Aynur KARACETE Prof.Dr. Osman N.
OZDOGAN

Sef Memur Dekan V.

Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




