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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yo6netim Sisteminde birimiyle ilgili yazisma, belgeleri takip etmek
ve sonuclandirmak,

Akademik ve idari personelin maaslarini hazirlamak, ocak ve temmuz aylarinda
memur maag katsayis1 dogrultusunda maas avans ve farklarin1 yapmak, personelin
kidem ve terfi degisikliklerini Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS)
girmek,

Akademik personelin (aylik ve yaz okulu) ek ders yiiklerinin kontrol etmek ve KBS
tizerinden ek ders ticreti tahakkukunu yapmak,

Idari personelin fazla mesai islemleri ile ilgili puantaj ve ddeme evrakini hazirlamak,
Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliikk 6demelerini yapmak,

Idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir bigimde
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi’na iletilmek lizere Kesenek Bilgi Sistemine
girigini saglamak,

Akademik ve idari personelin yolluk ve sosyal haklar gibi ddemelerini Biitlinlesik Mali
Yonetim Sistemi tlizerinden (MYS) yapmak ve takibini saglamak,

Her yil Haziran ayinda biitce hazirlik islemlerini yaparak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek,

Her yil Subat ayinda Fakiilte kadrosunda bulunan idari personele ne miktarda zam ve
tazminat 6denecegine iliskin “Yik ve Kadro Formlari, Cetvellerini hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

Kisi borglariin tahsili ile ilgili islemler yapmak,

Akademik personelin gorev aldiklari atama jiirisinin tahakkuk islemlerini yapmak,
Kamu Personeli Dil Sinavi sonug belgesi sunan personelin belgelerini KBS’ye islemek
ve siireleri 1lgili gerekli takibi yapmak,

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak,
Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
Fakiilte Sekreterine gerekli bilgileri sunmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




