HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Lisanststll Egitim Enstitusi

GOREV ADI Mali Isler ve Ozliik Birimi Personeli

AMIRI Enstitt Mudara

SORUMLULUK ALANI Lisansust Egitim Enstitsi

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi Gorevlendirilen Personel

Enstitlinin akademik ve idare personelin mali islemleri,
satin alma, ek ders 6demeleri ve yolluk ddemeleri ile ilgili
islemlerin kanun ve yoénetmelik hikiimlerine uygun olarak
yuratilmesi amaglanmaktadir.

GOREV AMACI

e Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla
mesai ve Odeme evraklarinin hazirlanmas: ile
yazisma islemlerini yapilmak.

o Akademik personelin ek ders ucreti islemlerinin
ve 6demelerini yapilmak.

e Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev
yolluklar: ile strekli go6rev yolluklar: igin
islemlerini yapmak.

e Enstitlintin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin
satinalinmas: i¢in satin alma birimi ile ihtiyac
talepleri yazismalarin1 yapmak.

e Personel giysi yardimi evraklarinin
hazirlanmast.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR e Telefon vb. gibi faturalarin 6deme evraklarini
hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin sigorta tescil
girisi ve ayrilist islemlerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin tedavi giderlerinin
tahakkuk islemlerini yapmak.

o Akademik ve Idari personelin tirlt 6zlik (terfi,
kademe vs.) is ve islemlerini yapmak.

e Bagli oldugu birimin Ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger mali is ve islemleri
yapmak.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Midir, Mduddr Yardimcilari ile  Enstiti
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Say2000i ve KBS uygulamalarini kullanmak.
SGK uygulamalarint kullanmak.

E bitceyi kullanmak.

Imza atmak.

Yazilar: paraf etmek.

YETKILERI

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
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ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad:
Tarih:

imza:
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