T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

Birim Ad1 : Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi : Tahakkuk
Isin Adx : | Maas, Yolluk, Ek Ders vb.

Isin Kisa Tanim :

Yiiksekokulun maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger harcamalarin evraklarini diizenlemek ve mali
islerler ilgili yazigmalar1 yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak tizere Kurumu ilgilendiren ve biitceye
iliskin mevzuata hakimdir.
2. Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra kesintilerine iligkin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
3. Aylik ve personelin sair parasal haklarinin tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin diizenledigi
uygulamalara hakimdir.
4. Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara hakimdir.
5. Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

b) Deneyim :
1. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz oniinde bulundurarak gercekgi
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
2. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.
3. Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya
yonelik islemlere hakimdir.
4. ¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.
5. Kurum i¢i ve dis1 yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak gergeklestirir.

c) Belge ve Sertifikalar :
1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
3. Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde
uygular.

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayim organlari. Isin
gerceklesmesi sirasinda ihtiyag¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve
sozIlii emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
2. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

4. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5. 375 sayili KHK

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii
bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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