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afchunkd.htm
Fakülte Sekreterine karşı raporlama.



afchunk.htm
Fakülte Sekreterliği



afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
afchunkc.htm
Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
İnovatif, değişim ve gelişime açık 
İstatistiksel çözümleme yapabilme
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sistemli düşünme gücüne sahip olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
Temel düzey İngilizce
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			2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu.


			2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 


			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 


			5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu


			5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu


			3201 sayılı Yurt Dışı Borçlanma Kanunu 


			6245 sayılı Harcırah Kanunu


			4505 Sayılı Kanun 


			Damga Vergisi Kanunu


			Gelir Vergisi Kanunu


			375 Sayılı kanun Hükmünde Kararname


			418 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname


			631 sayılı kanun Hükmünde Kararname 


			666 sayılı Kanun Hükmünde Kararname


			Merkezi Yönetim Harcama Yönetmeliği


			Yan Ödeme Kararnamesi


			Yurtdışı Gündeliklere Dair Bakanlar Kurulu Kararı
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Mali İşler Personeli



afchunk6.htm
Bulunmuş olduğu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.



afchunk7.htm

			Akademik personelin ek ders ücreti, ek ders sınav ücreti ve yaz okulu ders ücretlerinin tahhakkukunu yapar.


			Akademik ve İdari personelin Maaşlarını yapar ve takip eder.


			Staj yapan tüm öğrencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giriş ve çıkışlarının takibini yapar


			Fakültenin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar.


			Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını ve jüri ödemelerini yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir.


			Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Taşınır mal ve hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışır.


			Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol eder.


			Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlar.


			Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.


			Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
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Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak.
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Mali İşler Personeli
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			657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.


			Personel Maaş ve Tahakkuk işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.


			En az önlisans mezunu olmak






afchunka.htm
Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.



afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
afchunk8.htm
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.



Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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