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Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Gorev Alam

yapar.

o Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6zel kalem islemlerini

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

eAkademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi, bordro islemlerini yapar.
e Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢cocuk yardimi
bordrolarini hazirlar.

¢ Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme
emri belgelerini hazirlar.

e Giderlerin, ilgili mevzuata ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in
gerekli iglemleri yapar ve 6deme emri diizenler.

¢ Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve igslemlerini yapar.

e Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapar, yazismalarini ilgili
birimler ile esgilidiimlii olarak yiiriitiir.

e Personelin fazla mesai iglemlerini yapar.

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlar, takibinin yapar ve 6deme
belgelerini hazirlar.

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligskin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile ilgili
igleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarimi hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
e Personelin giyim yardimi islemlerini takip eder, hazirlar, gerekli is ve islemleri
yapar.

e Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya gonderir.

e Tiim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim eder ve dosyalayip arsivler.

e Enstitii biit¢esinin hazirlanmasinda alan ile ilgili islemleri yapar.

e Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, iist yoneticiyi
bilgilendirir.

eEnstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari gérevleri
yerine getirir.
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanr.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) uygulamalarini kullanir.
Mali Yonetim Sistemi (MY'S) uygulamalarini kullanir.

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflar.
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Yetkileri

Yetkinlik Diizeyi o Temel Teknik . Yiimitsel. . .
Amag]ara ve Hedeﬂere. Anal]t]k Yakla$1m (GOrevini geregl glbl yerine

< getirebilmek i¢in gerekli is
Baghhk * Bagan ve Caba. Arsiv Yonetimi deneyimine  sahip  olmak,
e Bilgi Paylagimi

analitik ve sistematik c¢alisma

e Bilgi Teknolojileri Gilivenlik Yénetimidisiplinine sahip olmak

Biitiinsel Bak o
° Butunsel Bakiy e Biitce Mevzuati1 Bilgisi

e Detaylara dnem verme
e Diiriistliik

e Diizenlemelere Uyma

e Performans Biit¢e
e Depo Kayit Yonetimi

e Gelisime ve Degisime. Disiplin Mevzuati Bilgisi

Yatkinlik o Evrak

oGizli BelgeleriYénetim Sistemi Bilgisi
IA¢iklamama

o Hesap Verebilirlik

e Hizmet Odaklilik

o {letisim ve liski Kurmal
o Isbirligine Agiklik

o Kamu Kaynagini Etkili
ve Verimli Kullanma

e Kendi Basina Is Yapmal
. Kisisel Cikar
Saglamama

e Kurumsal Fayda
Odaklilik

e Objektif Olma
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e Ogrenme Motivasyonul
e Proaktif Olma

e Problem Cozme
e Saygili Olma
e Sonuc Odaklilik

e Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma

e Sosyal Olma

e Siireclere Dikkat

o Strese Dayaniklilik
o Uyumluluk

e VVeri Toplama

e/amani etkili
kullanabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Midiiri
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

N N N N R N N N N N N N N N N

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli galisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme glictine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

idari konularda Enstitii Miidiir ve Enstitii Sekreteri ile.

Is ve islemlerde Anabilim Dali Baskanliklar1 ve Strateji Daire baskanligi ile.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginin Yonetmelik ve Yonergeleri

Ege Universitesi Ekders Yénetmeligi.
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HAZIRLAYAN
Erhan POLAT
Sef

KONTROL EDEN
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Mudira
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TEBLIiG EDEN

Adive Soyadi
Birim Amiri

Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Sait KAYA Sef
2 |ilkay TERZIOGLU Isi
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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