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Kadro Unvani Sef
Gorev Unvam Sef/ Mutemet / Personel Ozliik isleri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan / Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alani Tahakkuk, Mali isler, Taginir istek Birim Yetkilisi ve Personel Ozliik Isleri

1. Fakllte sekreterine idari islerde destek olmak.

2. Akademik ve idari Personelin maasiglemlerini yapmak.

3. Akademik personelin ek ders sinav ucretlerinin hesaplamasini yapmak.

4. Fakiiltenin Muhasebe hizmetlerini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini

yapmak.

5. TimPersonelin Gegici ve Surekli Gorev yolluk 6demelerini yapmak. Belgelerini kontrol ettikten
sonra ilgili birimlere géndermek.

. Yatinm ve analitik bitgelerinin hazimranmasindatasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgudimli
olarak ¢alismak.

. Taginiristek Birim Yetkilisiislemlerini takip etmek

. Fakultede yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

. Giderlerin Butgedekitertiplere, kanun, tizik, kararname ve ydnetmeliklere uygun olmasini
saglamak.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklan
10. Batdn islemlerde maddi hataya olanak vermemek.

11. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tam olmasini saglamak.
Odemelerini gergeklestirmek, yazismalarini Ogrenciisleri ve Personel Birimleriile esgtdimlii
olarak yuritmek.

12. Satin Alma Iglerini yapmak

13. Akademik ve Idari personellerin izin kartlarini tutmak ve takip etmek.

14. Fakultenin personel islerini takip etmek ve 6zIUk dosyalarini tutmak.

15. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecekleri diger gorevleri yapmak

Sorumluluklari: Personel, Muhasebe Sefive Memuru, yukaridayaziliolan bitiinbugoérevleri

kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakuilte Sekreterive Dekanakarsi
sorumludur.

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi tum arag, gere¢ ve bilisim malzemelerini kullanabilmek.
Yetkileri/Yetkinlik (Aranan | 3. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

Nitelikler) 4. 2914sayil Yiiksekogretim Personel Kanunun 11.maddesinegére Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligi tarafindan belirlenen "Ders Yiikii Tespitinde ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde
Uygulanacak Esaslara” gore iglemleri yapmak.

Bilgi(Yasal Dayanak) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 50/ bile 657 sayili Deviet Memurlari Kanunun 8. Maddesi
Goérev Tanimini Hazirlayan Onaylayan
Nuray ACAR

Fakulte Sekreteri
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad1 Soyadi: Hasan GUNES Tarih: 26/02/2018
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