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GOREV TANIMI

Revizyon No 1

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmas
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmaigtir.

Birim Ad1 Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Adi

Mali isler — Ek Ders Birimi

Gorev Unvam ]
Qs 1-1-—T Q£
O UICTKIT 1?91/ QCL

Gorevin Bagh Oldugu

Unvan Enstitii Sekreteri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri )

Gorevin Gerektigi Goreviendiriten / yetkilendirilen bagka bir personel
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;

Enstitliniin vizyonu ve misyonu ¢er¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

Ilgili mevzuat geregince akademik personelin ek ders iicretleriyle ilgili is ve islemleri

yapar. Tiim go6rev alanlariyla ilgili Enstitii Sekreterine karsi birinci derecede

goruAdtademik personele ait ek ders 6demeleri igin, ek ders beyanlarinin kontroliinii
ek ders hesabini ve tahakkuk islemlerini yapar.

O Ek ders iicretlerinin, KBS’den o&6deme emrinin, bordro ve belgelerin
hazirlanmasini miiteakiben 6denmesini saglar.

0 Ek derslerde sehven gosterge veya katsayiya dayali yapilan veyahut Sayistay

sorgusunca tespit edilen fazla édemelerin, ayrilan - istifa eden - iicretsiz izing

ayrilan - askere giden veya daha degisik nedenlerden kaynakli yapilan fazlg

O0demeyi bor¢ olarak hesaplar, evraklarini hazirlar, Strateji Gelistirme Dairg

Baskanligina gonderir ve ilgili islemleri yapar.

Hazine ve Maliye Bakanliginin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminde

(KBS) ve Mali Yonetim Sisteminde (MYS) ilgili ayda bulunan derisikliklerin

islenerek hesaplamalar1 yapar, Elektronik imzalari miiteakip 1slak imzalarin

dokiimii ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirilmasini saglar.

Enstitiimiizde ders veren bagli Anabilim Dal1 Ogretim Uyeleri ile 40/a ve 40/d

U maddelerine gore Universite i¢i baska birim ve Universitelerden gorevlendirilen

Ogretim liyelerinin Ek ders yiikii formlarimin Enstitii Ders Programlarina

uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi.

Ek ders 6denen akademik personelin, icra dosyalarinin takibi yapar, bordrolar ile

listelerinin hazirlanmasini ve icra miidiirliiklerine 6denmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari

gorevleri yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) uygulamalarini kullanir.

Mali Yonetim Sistemi (MY S) uygulamalarini kullanir.

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflar.

Gorev Alam

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Yetkileri

Oooogoong oo o

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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Temel Teknik Yonetsel
[0 Amaglara ve Hedeflere [0 Analitik Yaklagim [0 Analitik Diisiinme
Baglilik [0 Bireysel Performans
0 Basari ve Caba Tyilestirme
0 Bilgi Paylagim 0 Biitiinsel Bakis
[l Biitiinsel Bakig [0 Deger Yaratma
[0 Detaylara 6nem verme [0 Empati Kurabilme
O Dirtstlik O Es Diizey Iliskiler
[0 Diizenlemelere Uyma [0 Arsiv Yonetimi O Etik Degerlere Sahip
[l Gelisime ve Degisime [ Bilgi Teknolojileri Olma
Yatkinlik Giivenlik Yonetimi | [] Etkili fletisim ve Tkna
1 Gizli Belgeleri O Biitce Mevzuati Bilgisi | [] Etkili Karar Verme
Agiklamama [] Performans Biitce O Fikir  Uretme/Oneri
[0 Hesap Verebilirlik O Evrak Yonetim Sistemi Gelistirme
00 Hizmet Odaklilik Bilgisi 0 Hizmete Onem Verme
O lletisim ve Iliski Kurma | [J Harcama Prosedirleri | [J {letisim Y&netimi
O [Isbirligine Agiklik Bilgisi O s Onceliklendirme
[0 Kamu Kaynagini Etkili O Karar Alma O {IsZekast
ve Verimli Kullanma [0 Mevzuat Bilgisi ve | [0 Kavramsal Diisiinme
0 Kendi Basma Is Yapma Uygulama [0 Kaynak Y 6netimi
O Kisisel Cikar U Microsoft Office | 0 Kontrol
Yetkinlik Diizeyi Saglamama 0 Kullanim Bilgisi | ] Koordinasyon ve
O Kurumsal Fayda Muhakeme Standartlagtirma
Odaklilik O Muhasebe ~ Mevzuati | O Kriz Yonetimi
[0 Objektif Olma ] Bilgisi 0 Maliyet Duyarhilik
O Ogrenme Motivasyonu Resmi  Yazisma ve | [0 Rapor Yorumlama
O Proaktif Olma 0 Dosyalama 00 Rehberlik ve Ogretme
[0 Problem Cozme [ Sistemli Calisma [0 Risk Yonetimi
0 Saygili Olma Yazili Iletisim ve Arsiv O Sagduyu
[0 Sonug Odaklilik Yonetimi 0 Sorumluluk Alma ve
O Sorumluluk Alma ve Inisiyatif ~ Kullanma
Inisiyatif Kullanma O Siireg Yonetimi
[0 Sosyal Olma 0 Teknoloji  Odaklilik
O Siireglere Dikkat O Ust Yonetici Iliskileri
[0 Strese Dayaniklilik [0 Verimlilik
0 Uyumluluk [0 Vizyon Sahibi Olma
[0 Veri Toplama [0 Yazisma ve Belge
[0 Zamani etkili Y 6netimi
kullanabilme [0 Yenilikgilik
[0 Yorumlama ve
Degerlendirme
0 Zaman Yonetimi

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Ooood ooogo

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genelnitelikleresahipolmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Matematiksel kabiliyet.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine

sahip olmak.

HAZIRLAYAN
Nehir CIM
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr. Mustafa MUTLUER

Enstitii Miidiiri
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0 Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,

Diger Girevierle iliskisi O Enstitliniin Anabilim Dali Bagkanliklari,
1ger Gorevierie Haskist O Enstiti Midiirt, Midiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,

O Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve igler.

[0 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

0 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

0 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

0O 5018 sayili Kamu Mali Y&netim ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar 00 6245 sayih Harcirah Kanunu

0 Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilatt

Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIiG EDEN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Tarih imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 26.12.2024 Personelin Emekli Olmasi
3
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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