T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi

Alt Birim Adi : Tahakkuk (Mali isler)

Tamimu Yapilacak Unvan |: | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri,Miidiir Yardimcilari, Miidiir

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Akademik personelin normal 6gretim, ikinci 6gretim, yaz okulu, ek ders ve final sinav iicretlerinin
hazirlanmasi ve ddenmesi,

Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasi ve 6denmesi,

Akademik ve idari personel maaslarinin hazirlanmasi,

KBS sistemine bilgi girisi,

Emekli kesenekleri takip islemleri

6. Borg ¢ikarma ve tahakkuk islemleri

7.Tiiketime yonelik mal ve malzeme alim

8.Hizmet alimlar1

9.Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakim ve onarim giderleri
10.Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri

Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi ve piyasa arastirmasi yapilmasi ve 6deme evraki diizenlenmesi,
11.Harcama tertiplerine ait evraklarin hazirlanmasi ve ddenir hale getirilmesi,
12.Yurtigi/dis1 gegici gorev yolluklarimin ve katilim iicretlerinin hazirlanmast gerektiginde avans

ok~ w

acilmasi ve kapatilmasi,

13Yurtici siirekli goérev yolluklarin 6denmesi,
14Telefon ticretlerinin 6denmesi,

15.Personelin SGK kesintilerine ait bildirge verilmesi ve 6denmesinin takibi,

16.Terfi, unvan degisikligi vs. nedenlerden dolayr maasinda degisiklik olan personelin KIST maas
veya fark 6demelerinin hazirlanarak personele 6denmesi,

17.0liim yardimlarmin beyan edildigi takdirde evraklarinin hazirlanarak personele ddenmesi,

18.Mali y1l 6denek kontrolleri, 6denek ekleme ve tenkis yapilmasi,

19.Aylik diizenli olarak 4734/22d kapsaminda yapilan harcamalarin takibi ve raporlanmasi,
20. Fiyat teklifi yazilmas1 ve piyasa arastirmasi yapilmasi,
21.Mali y1l biitgesinin hazirlanmasi,

22.Tahakkuk servisi tarafindan hazirlanan tiim evraklarin Rektorliik SGDB’na teslimi, takibi,
23.Hatal1 evraklarin takibi,

24.Tahhakkuk servisine gonderilen yaz1 ve havaledeki evraklarin takibi,
25.Bankaya yapilacak 6deme isleri ile ilgili evraklarin ve dosya emirlerinin okutulmasi,
26.Bankaya yapilan toplu 6demelerin takibi ve ddettirilmesi.

Hazirlayan
Ad Soyad  : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad  opaylayan
Unvan - Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Unvan - Muhammet Ali TILTAY

imza imza : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak {izere Kurumu ilgilendiren ve
biitceye iliskin mevzuata hakimdir.

3. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

4. Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranig ve becerileri iginde
kullanmak tizere 6grenir.

5. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri g6z onilinde bulundurarak gercekei
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

6. Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.

2. Kamu mallart ve kaynaklarini kurumsal amag¢ ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.

3. Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

4. Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

5. Issaghgi ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1. Tim Birimler
2. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
3. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sadik TEKDEMIR Ad Soyad - Muhammet Ali TILTAY
Unvan : Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Unvan - Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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