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Birim Adi Gemi Insaat1 Ve Denizcilik Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Mali Isler Personeli
Gorev Unvam

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Dekanlik Biiro Memuru
Vekalet/Gorev Devri

. . Fakiilte'nin mali isleri
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanim

o Akademik personelin ek ders ticreti, ek ders sinav tlicreti ve
yaz okulu ders tcretlerinin tahhakkukunu yapar.

o Akademik ve Idari personelin Maaslarin1 yapar ve takip eder.

o Fakulteye muhasebe ile ilgili gelen ve giden tim evraklarin
takibini yapar.

e Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya
stirekli goérev yollugu harcirahlarini ve jiiri 6demelerini yapar
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigin1 kontrol etmek.

e Giderlerin kanun, tlzik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak.

o Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkileri

yetkisine sahip olmak.

kullanabilmek.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik

Yonetsel

« Belirtilen
konularda
gorevini icra
etmesi
amaciyla
yeterli
duzeyde
bilgisayar
bilgisine sahip
olmak.

e Gorevini
gerektigi
bicimde ifa
etmesi igin
Kamu
Muhasebe ve
Bilisim
Sistemini
etkin bicimde

657 Sayil1 Devlet
Memurlar1t Kanunda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak.

kullanabilmek.

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
icin gerekli mevzuati
takip etmek.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Duzgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y Onetici vasfi

Zaman yonetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile mali isler konularinda
raporlama iligkisi mevcuttur.

Diger Gorevlerle Iliskisi Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi mevcuttur.

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

Yasal Dayanaklar e 3201 sayili Yurt Dis1 Bor¢lanma Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e 4505 Sayili Kanun

o Damga Vergisi Kanunu

e Gelir Vergisi Kanunu

e 375 Sayili kanun Hiilkmiinde Kararname

e 418 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e 631 sayili kanun Hiikmiinde Kararname

e 666 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

e Merkezi Y6netim Harcama Y 6netmeligi

« Yan Odeme Kararnamesi

e Yurtdis1 Giindeliklere Dair Bakanlar Kurulu Karari

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



