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S iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
t\ iS UNVANI | Mali isler Sorumlusu (Sube Miidurii)

BOLUMU Idari ve Mali isler Daire Baskanlig

iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Universitenin maas, yolluk ve diger ddemelerinin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri
planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI;

Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar yerine getirmek (Bkz. Ortak
Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler).

Birimde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalari yarutmek.

Firat Universitesi personelinin maas, fazla mesai, yardim, performans, vb. ek 6deme
islemlerinin yapiimasini saglamak.

Firat Universitesi personelinin adli, idari veya 6zI{ik haklarindaki durumlara bagli olarak
ortaya c¢ikan kesinti veya iyilestirmeleri maas ve ek oOdemelere yansitiimasini
saglamak.

Firat Universitesi’nin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik yaptigi her tirli mal ve hizmet
alimina ve su, telefon, vb. faturalara yonelik 6deme iglemlerinin gergeklestiriimesini
saglamak.

Tedavi yardiminin saglanabilmesine yonelik dizenlemelerin yapilmasini saglamak.

Hukuk Musavirligi ile birlikte daireler arasinda 3. Sahislara iliskin alacak /borg
yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

Birimin gbrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici
Faaliyet’ caligmalarina katiimak.

Is saghgi ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip

EN YAKIN YONETICISi:
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idari ve Mali igler Daire Bagkani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Maas (6zlik) Memuru

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiiksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir bélimiini - tercihen iktisadi ve idari Bilimler
Fakultelerinin ilgili bolumlerini - bitirmig olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.




