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	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen şartları taşımak


	


			
	En az lisans mezunu olmak (tercihen iktisat, işletme, maliye, kamu yönetimi vb.)


	


			
	Maaş, tahakkuk, bordro, SGK işlemleri ve özlük hakları konusunda bilgi sahibi olmak


	


			
	Kamu mali yönetimi, bütçe ve ödeme süreçlerine hâkim olmak


	


			
	5018 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak


	


			
	Analitik düşünme, planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak


	


			
	Mevzuatı takip edebilme ve yorumlayabilme yeteneğine sahip olmak


	


			
	Yönetim, koordinasyon ve denetim becerilerine sahip olmak


	


			
	Resmi yazışma kurallarına hâkim olmak


	


			
	Bilgisayar ve ofis programlarını etkin kullanabilmek (özellikle bordro/tahakkuk sistemleri)


	


			
	Dikkatli, disiplinli ve gizlilik ilkesine uygun çalışabilmek


	


			
	İletişim becerileri güçlü olmak ve ekip çalışmasına yatkın olmak
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			Üniversitemizin ve Başkanlığımızın amaç, hedef ve politikaları doğrultusunda Tahakkuk şubesini sevk ve idare etmek,


			Şubenin görev alanına giren konularda Daire Başkanı tarafından kendisine verilen görevleri yapmak ve yapılmasını sağlamak,


			Kanunları ve ikincil mevzuatı takip etmek. Mevzuat değişikliklerinde Daire Başkanını ve personelini bilgilendirmek,


			Hizmetin iyileştirilmesi, geliştirilmesi ve aksamaması amacıyla uygulamada karşılaşılan sorunların çözümüne yönelik çalışmalarda bulunmak,


			Personelin disiplin ve iş birliği içerisinde çalışmalarını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak, çalışmalarını izleyip denetlemek, eğitimlerini, yetiştirilmelerini ve uzmanlaşmalarını sağlamak,


			Taşınır kontrol yetkililiği, gerçekleştirme görevliliği, ihale komisyon üyeliği görevlerini yürütmek,


			Başkanlığa ait Faaliyet raporu ve Stratejik planların hazırlanmasını sağlamak,


			Bütçe ve maliyetlendirme ile ilgili her türlü çalışmayı yapmak, mali istatistikleri tutmak, ihtiyaçlar ve ödemeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave ödenek talebinde bulunmak,


			Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek, izin planlamasını yapmak, ödüllendirilmeleri, özlük hakları konularında Daire Başkanına görüş ve teklif sunmak,


			Alanıyla ilgili konularda toplantı, seminer, konferans gibi etkinliklere katılmak,


			İç kontrol sorumlusu olarak gerekli iş ve işlemleri yürütmek,


			Diğer birimlerle ve şubelerle koordineli çalışmak.






Yetkileri ve Sorumlulukların Devri




			Birim Personelini sevk ve idare etmek,


			Belirlenmiş standartlara uyulması sağlamak,


			Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,


			Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve birim personelinin yıllık izin takvimi planlamasını yaparak Başkan'ın onayına sunmak,


			Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak,


			İlgili mevzuata göre astlarına disiplin cezası vermesini Daire Başkanına teklif etmek,


			Görev ve yetkilerinden bazılarını sınırlarını açıkça belirtmek, yazılı olmak ve Kanuna aykırı olmamak şartıyla ve Daire Başkanının onayıyla alt birim yöneticilerine devretmek, Yetki devrini de uygun araçlarla devredilenlere duyurmak


			Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak,


			İlgili mevzuata göre astlarına disiplin cezası vermesini Daire Başkanına teklif etmek,


			
	Görev ve yetkilerinden bazılarını sınırlarını açıkça belirtmek, yazılı olmak ve Kanuna aykırı olmamak şartıyla ve Daire Başkanının onayıyla alt birim yöneticilerine devretmek, Yetki devrini de uygun araçlarla devredilenlere duyurmak
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	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


	


			
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


	


			
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu


	


			
	5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu


	


			
	6245 sayılı Harcırah Kanunu


	


			
	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu (görev kapsamında ilgili kısımlar)


	


			
	4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu


	


			
	124 sayılı KHK (Yükseköğretim idari teşkilatı)


	


			
	Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu (ilgili yıl)


	


			
	Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği


	


			
	Üniversitenin ilgili yönerge, yönetmelik ve iç düzenlemeleri
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