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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Adi Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Mali Isler Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alanm

Fakiiltede maas ile ilgili tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Akademik ve Idari personelin aylik maaslarmi yapmak.
Aylik maaslar1 yaptiktan 10 giin i¢erisinde maas keseneklerini
yapmak.

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini
yapar.

Fakiilte ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarim1 Ogrenci lIsleri ve Personel
Birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitiir.

Ek ders beyannameleri igin izinli, gorevli ve raporlu
personelin takibini yapar.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasin1 saglar.

Stajyer o6grencilerin SGK’ya bildirimini yapmak.

2547 sayill Yiiksek Ogretim Kanunun 31. maddesi ile
gorevlendirilen ders verecek Ogretim elemanmin SGK ise
girig-cikis bildirimlerini yapmak, sigorta primleri 0deme
islemlerini yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini (KBS)
kullanabilmek.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve Yeni Harcama
Yénetim Sistemininde (MYS) Is¢i maasini, Stajyer maasin,
Fiili hizmet 6demesini yapmak.

o UBYS‘de Maas portalin1 kullanmak.

Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet
Memurlari o Maas, ek ders ile
Kanunu’nda Bilgisayar, yazilim ilgili mevzuat
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel ve ofis araglari bilgisine sahi
g g p
o . kullanabilmek.
niteliklere sahip olmak.
olmak.

Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik

Istatistiksel coziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarimni etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda caligabilme

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Zaman yOnetimi
Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

 Universitenin Idari Birimleri ile is birligi ve esgiidiim iliskisi
« Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile is birligi ve
Diger Gorevlerle iliskisi esgiidiim iliskisi

o Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama iligkisi

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

TEBLIiG EDEN

Mustafa SEMERCI

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



