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Alt Birim Adi

Adi ve Soyadi

Hasan GUNES

Kadro Unvani

Sef

Gorev Unvani

Sef / Mutemet / Personel Ozliik isleri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan / Fakulte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Adnan TiLLOLU (Bilgisayar isletmeni)

Gorev Alani

Tahakkuk, Mali isler, Tasinir istek Birim Yetkilisi ve Personel Ozliik isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1.

2
3.
4

%

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Fakilte sekreterine idari islerde destek olmak.

. Akademik ve idari Personelin maas islemlerini yapmak.

Akademik personelin ek ders sinav (cretlerinin hesaplamasini yapmak.

. Fakiltenin Muhasebe hizmetlerini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini

yapmak.

Tim Personelin Gegici ve Sirekli Gérev yolluk 6demelerini yapmak. Belgelerini kontrol ettikten
sonra ilgili birimlere gdndermek.

Yatinim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgidimla
olarak ¢alismak.

Tasinir istek Birim Yetkilisi islemlerini takip etmek

Fakultede yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin Bltcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini
saglamak.

Butlin islemlerde maddi hataya olanak vermemek.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tam olmasini saglamak.
Odemelerini gergeklestirmek, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yuriatmek.

Satin Alma islerini yapmak

Akademik ve idari personellerin izin kartlarini tutmak ve takip etmek.

Fakultenin personel islerini takip etmek ve 6zliik dosyalarini tutmak.

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

Sorumluluklari: Personel, Muhasebe Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1.

2.
3.
4

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi tiim arag, gerec ve bilisim malzemelerini kullanabilmek.

Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunun 11. maddesine gére Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligl tarafindan belirlenen "Ders Yiikii Tespitinde ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde
Uygulanacak Esaslara" gore islemleri yapmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi

Gorev Tanimini Hazirlayan

Bayram PARLAK
Fakulte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
DEKAN V.

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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