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	Birim
	Bankacılık ve Sigortacılık Enstitüsü

	Bölümü
	Muhasebe- Ayniyat ve Taşınır Kayıt Kontrol

	Görev Ünvanı
	Muhasebe- Ayniyat ve Taşınır Kayıt
Yetkilisi

Şef

Özlem GÜLDOĞAN SARI
	

	Yetkinlik Düzeyi
	· Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· Aşağıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
· Gizli belgeleri açıklamamak.

· Zamanı etkili kullanabilmek

· Etkin iletişimi sağlamak.

· Hizmet odaklı olmak.

· Ekip çalışması yapabilme

· Analitik Düşünebilme

· Sorumluluk Alabilme ve insiyatif kullanma
· Kontrol yapabilme

· Sistemli çalışma

· Veri Toplama

· Sorun Çözebilme

· Güçlü hafızaya sahip olabilme

· Empati Kurabilme

	Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak. Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma, farklı düşünceler ortaya koyma becerisi

· Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve çevresiyle uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurma

·  Gerekli bilgiyi zamanında ve doğru biçimde aktarır.
· Hizmetiçi eğitimlerde ve görev aldığı çalışmalarda başarılı bir performans gösterebilme becerisi
· Çalışmalarını önem ve aciliyetine göre sıraya koyarak bitirebilme becerisi
· Karşındakileri önyargısız ve bütünüyle anlamaya çalışarak dinler ve dinlediğini gösteren uygun tepkiler verir.

· Gerekli mevzuata hakim olmak,

	Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet, Ofis programlarını, Ofis gereçleri, yazılım programlarını kullanabilme,

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olmak,

· İşlerini yaparken kullandığı yazılı ve sözlü iletişim becerisi ile beden dilini kullanabilme yeteneği

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Misyon ve Vizyon’ a uygun hareket etmek,

· Düzenli ve disiplinli çalışabilme
· Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak.

· Çalışanların istek ve düşüncelerini üst yönetime doğru şekilde aktarır.

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Enstitü ve üniversite bünyesinde görev yapan diğer akademik ve idari birimlerle koordineli olarak çalışır.

	Görev Devri
	Enstitü Sekreteri – Muhasebe Birim Çalışanları


	Görevin Kısa Tanımı
	İlgili mevzuat çerçevesinde Üniversitemiz amaç, hedef ve ilkelerine uygun olarak Enstitümüz Muhasebe Bürosunu ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla gereken çalışmaları yapmak. Personel işlerini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	Akademik personelin maaş, terfi, ek ders yükleri ve puantaj cetvellerini hazırlamak,

	
	İdari personelin maaş, terfi, fazla mesailerini ve ödeme evraklarını hazırlamak,

	
	Öğretim Üyelerinin 2547 sayılı kanunun 40/a ve 31. Madde görevlendirme işlemlerini yapmak,

	
	31.Madde Kısmı Statülü Öğretim Elemanı çalıştırmak üzere işe giriş ve çıkış işlemlerini gerçekleştirmek, 

	
	31.Madde Ek ders ödemelerine ait Muhtasar girişini yaparak onaylamak ve Strateji Daire Başkanlığına dökümünü iletmek,

	
	Sosyal Güvenlik Kurumu üzerinden personelin işe giriş ve nakil işlemlerini gerçekleştirmek,

	
	Kadrolu personele ait emekli kesenekleri icmal bodrolarını hazırlamak, SGK kurumuna sistem üzerinden girişini yaparak onaylamak ve Strateji Daire Başkanlığına dökümünü iletmek, 

	
	Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemlerini 

	
	Kısmı statülü öğrencilerin işlemlerini yaparak Sağlık Kültür ve Spor Dairesi başkanlığına ulaştırmak,

	
	Bütçe hazırlığını yapmak ve Enstitü Sekreterliğine sunmak,

	
	Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak,

	
	Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	Öğretim elemanlarının kurum bilgilerini güncellemek,

	
	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,

	
	Satın alınan kırtasiye ve demirbaş listeleri tutmak, korumak, işlemek,

	
	Satın alınan ya da bağışlanan demirbaş malzemelerin kayıtlarını tutmak,

	
	Zimmet listelerini hazırlamak ve güncellemek,

	
	Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak,

	
	İhtiyaç duyulan malzeme taleplerinin fiyat piyasa araştırmalarını yaparak satın almak ve gerekli işlemlerini yapmak,

	
	Hurdaya ayrılacak olan demirbaş ve makine techizatı belirlemek, hurda işlemlerini yapıp sistemden düşmek,

	
	Taşınırların yıl sonu sayımlarını yapar, formları hazırlar ilgili birimlere ibraz etmek,

	
	Sivil savunmada görev almak.

	
	Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	Yasal Dayanaklar
	Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu(4688)

Devlet Memurları Kanunun(657)

2547 Sayılı Yükseköğrenim Kanunu

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
6245 Sayılı Harcırah Kanunu

Görevin dayandığı diğer yasal mevzuatlar


	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih:          …/…/2022                                                                                                
Ad-Soyad:

İmza

	 Görev Tanımını 

           Hazırlayan                                                                                               Onaylayan
         …/…/2022                                                                                                …/…/2022
  

Çeşminaz BAYAT                                                                                          Prof.Dr.Erişah ARICAN

Enstitü Sekreteri                                                                                                            Müdür




