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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi. uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistr.

BIRiMI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI Idari Isler
GOREV ALANI  |Mali isler Biirosu

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden birimle ilgili
Fakiilte i¢ ve dig yazismalari yapmak.

* Akademik ve idari personelin maas ve diger 6demeleri ile ilgili gerekli
olan evraklar hazirlamak ve imzaya sunmak. Imzalanan evraklari
Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina ulastirmak.

e Akademik ve idari personelin fiili hizmet zammu iicretleri, icretsiz izinli
personelin GSS iicretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli personel maasi ve
SSK primlerinin 6denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin ddenmesi, jiiri
tyeligi tcretlerinin ddenmesi, dogum ve o6liim yardimi iicretlerinin|
Odenmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yapmak ve
tistlerine imzaya sunmak.

* Emekli Kesenekleri ve Sosyal Sigorta keseneklerinin Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirilmek.

e Ogretim Elemanlarinin ek ders ylki formunun kontroliinii yapmak.

e Ek ders (normal &gretim ve yaz okulu) iicret bordrosu evraklarini
hazirlayarak kontroliinii yapmak ve iistlerine imzaya sunmak.

e Ders yili sonunda ders yiikii formlarinin kontrol edilerek Rektdrliik
aracilifiyla Sayistay’a bildirilmesini saglamak.

GOREV e Okul Deneyimi (I. ve II.) ve Ogretmenlik Uygulamasi ek ders iicret

ve puantaj cetvelini hazirlamak.

SORUMLULUKLAR |e Okul Deneyimi (I. ve II.) ve Ogretmenlik Uygulamasi ek ders ticre
bordrosunu hazirlayarak ek ders {icreti 6denecek Sgretmenlerin
okullarindan banka hesap numaralarini isteyerek banka listesi ve disketini
hazirlamak.

 Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi yolluk
giderleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak ve imzaya sunmak.

* Yolluk giderlerinin 6denmesinde biitge takibini yapmak ve istlerine
bildirmek.

e Final licret puantajlarin1 hazirlamak.

* Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerle ilgili tim yazigmalar yapmak.

e Fakiltemiz akademik ve idari personelinin kisi borclar ile ilgili
evraklarini hazirlayarak imzaya sunmak.

e Banka promosyonu ile ilgili yazismalari yapmak.

e Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin sosyal haklarla ilgili evraklar:
hazirlamak ve imzaya sunmak.

e Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen

zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin
gecikmesine yol acgabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine

_bildirmek.
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Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelin is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak
takip etmek.

Fakiilte biitgesindeki tiim ddeneklerin kontroliinii yapmak ve iistlering
bilgi vermek.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki
kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemleri hazirlamak ve giindem
evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarini
diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanindal
gonderilmesini saglamak.

Bitge teklifini fakiiltenin diger ilgili birimleri ile istisare ederek hazirlayip
tistlerine sunmak.

Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve i¢ Kontrol Eylem Raporlarinin|
hazirlanmasinda ihtiyag duyulan mali verilerin teminini saglayarak ilgili
birime sunmak.

Harcama Yonetim Sistemi (Odeme Emri Belgesi, Hizmet Islem Fisi,
Avans agilip-kapanma) islemlerini yapmak.

Kurum Mutemetligi gérevi yapmak.

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan yaptirilan bakim-onarim ve
satinalma evraklarini diizenlemek.

Satin almayla ilgili evraklar1 hazirlanmak ve iistlerine imzaya sunmak.
Fakiiltemiz elektrik, su ve dogal gaz faturalarinin 6denmesi ile ilgili tim
yazigmalar1 zamaninda yapmak

Fakiilteniz Dogal gaz ve su ihtiyacinin karsilanmasi amactyla kurumlar
arast (EGO, ASKI vb.) resmi yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve
sonuca ulastirilmasi.

Fakiiltemiz tarafindan yapilmasi gereken asansor, yangin alarm sistemi,
kalorifer kazanlari, klimalar gibi sistemlerin bakim sozlesmesi ile ilgili
tim yazismalar1 yapmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

BAP ve diger projelerle ilgili tim yazigmalari yapmak.

Dekanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiZ
kigilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde
calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alami ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak. yapilan is ve islemlerde (ist
yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai digi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Garev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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