Birimi: Stirekli Egitim Merkezi
Gorev Adi: Idari, Personel Ve Mali Isler Sorumlusu
Amiri: Merkez Miidiirii, Merkez Miidiir Yardimcist

Sorumluluk Alani:

Stirekli Egitim Merkezi

Gorev Devri:

Gorevler Ayrihgina ve Yetki Devri Yonergesine Uygun Baska Bir Personel

Gorev Amaci:

Merkez biinyesinde yonetim iglerine Merkez Miidiir ve Y: ma destek olmak, ik ve idari p Ozliik haklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, Merkez faaliyetleri
kapsaminda mali isleri yiiriitmek, EBYS Koordinatorliigiince belirlenen belge yonetim ve arsiv gorevlerini yiiriitmek, Tagimr Kontrol Yetkilisi olarak ilgili is ve islemlerde gerekli kontrolleri

Temel is ve Sorumluklar

Yonetim isle gili sorumluluklar

Rektorliik birimlerinin talep ettigi tiim istatistiki raporlari hazirlar.

Y1llik faaliyet raporlarin, stratejik raporlari olusturur.

Yillik faaliyetlere iliskin istatistik tutar.

Y 6netim Kurulu kararlarini yazmak, ilgili kararlar1 Rektorlige veya Doner Sermayeye iist yazi ile bildirir.

Aylik raporlari olusturur.

Vekilet verme islemi ile ilgili yazilari yazar.

Merkez idari personelinin ¢alisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarimin gelistirilmesi, yillik performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim
faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesi konusunda Merkez Miidiirii ve Yardimeilari ile birlikte ¢aligir.

Gerektiginde Merkez yoneticilerine ve Rektorliik yetkililerine Merkez idari islerine iliskin bilgileri kullamlabilir bir diizen i¢inde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak aktarir.
Merkez Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

Personel isleri gili sorumluluklar

Merkez personelinin atama teklifleri, izin, gorevlendirme, gorev siiresi, askerlik, emeklilik gibi islemlerini takip edip gerekli yazigmalari yapar.

Gorev siiresi dolmak tizere olan akademik personelin yazilarm Y6netim Kurulu giindemine alinmasini saglayarak alinan karar1 Personel Daire Bagkanligma gonderir.

Her bes yilda bir tiim personelin “Mal Bildirim Formunun doldurmasini saglar.

Gerektiginde Merkez yoneticilerine ve Rektorliik yetkililerine personel islerine iligkin bilgileri kullanilabilir bir diizen iginde, dogru ve cksiksiz, zamaninda ve kanuna gore
yorumlayarak aktarir.

Calisanlarin gorev, yetki ve sor 1na ve ilgili diger dokii uygun harcket etmelerini saglar,
Ihtiyag durumunda farkli gorevler igin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari Merkez Miidiirii ve Yardimeilart ile belirler.

Y éneticilerin verecedi diger gdrevleri verine getirir.

Mali Isler ile ilgili sorumluluklar

Rektorliikten, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ve Doner Sermaye g gelen dogr mali iglerin takip edilmesi ve muhasebe islem fislerinin yapilmasint
saglar.

Tiim faaliyetlere ait katki pay1 6demelerini hazirlar, takip eder.

| Akademik personelin aylik personel katki payr 6demelerini hazirlar.

Aylik sofor-maas ve tasit-6deme gizelgelerini hazirlatir.

Kesilen e-faturalari kontrol ederck onaylar.

Mali is ve islemleri, her mali yilin basinda Merkez Y 6netim Kurulunca alinan kararlar dogrultusunda yiiriitiir.

Tasmir mal iglemleri evraklarini kontrol eder.

Talep edildiginde personele ait bilgileri giinceller.

Arsivlenccek belgelerin hazirlanarak arsiv gorevlisine teslim eder.

Bagl oldugu iist yonetici/yo verilen ve i degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
Akademik ve idari personelin kurumdan almay: hak ettikleri yolluk vb. 6deme evraklarini hazirlatir, kontrol eder.
w1 b calisan Adrenciler ile ilaili helgeleri siiesinde hazirlatir ve kantral ed,
Diger Sorumluluklar
Muhasebe Yetkilisi Mi di Sorumlusu, Kredi ve Avans Sorumlusu, Tasmir Kayit Yetkilisi olarak gorev yapan personeli kontrol eder.
Bilgi Islem Sorumlusu gorevini yiiriiten personeli kontrol eder.
Temizlik Hi: leri, Temsil Hi: leri, Teknik Hi: leri, Basim Hi; 1, Evrak Kayit, Arsiv ve Ulagim Hizmetleri Sorumlusu gorevini yiiriiten personeli kontrol eder.

Yetkileri:

Merkez faaliyetlerinde gorev alanlara ait bilgi ve belgeleri talep etme

Tutanaklar1 imzalama

EBYS sorumlulugu

Tasinir Kontrol Yetkililigi

Déner Sermaye Isletme Miidiirligiinden ve Doner Sermaye Saymanligindan verilen yetkiler
BKMYS vetkisi

Kurumda Cahsmaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:

Tarih: imza:
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