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Bu görev tanımı formı.ı 26,12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontro
Standartları Tebliği ile kanru idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması. uygulanması, İzlenmes
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanqıştır.

giniMi Destek Hizmetleri Birimi
cÖnpv a,nı İdari işler

cÖnpv ALANI Mali İşler Bürosu

cÖnnv
ve
SORUMLULUKLAR

EIektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden birimle ilgili
Fakülte iç ve dış yazışma|arı yapmak.
Akadeıı-ıik ve idari personeliıı maaş ve diğer ödemeleri ile ilgili gerekli
olan evrakları |razırlamak ve imzaya sunmak. inrzalanan evrakları
ü ıri versitem i z stratej i Gel i ştirme Dairesi Başkanl ığı na ulaştırmak.
Akademik ve idari personelin fiili hiznıet zamm. ücretleri, ücretsiz izinli
personelin Gss ücretleri, yabancı uyruklu sözleşmeli personel maaşı ve
ssl( primlerinin ödenmesi, stajyer öğrenci ssI( primlerinin ödenmesi, jüri
tıyeliği ücretlerinin ödenmesi, doğum ve ölüm yardımı ücretlerinin
ödeıınresi ile ilgili iş ve işlemleri usulüne uygun olarak yapnrak ve
List lerine imzay a sunmak.
En-ıekli Kesenekleri ve Sosyal Sigorta keseıreklerinin Sosyal Güvenlik
kurunıuna bildirilmek.
öğretim pıemanıarının ek ders yükü formunun kontrolünü yapmak.
Ek ders (normal öğretim ve yaz okulu) ücret bordrosu evraklarını]
hazırlayarak kontrolünü yapmak ve üstlerine imzayasunmak. 

l

Ders yılı sonunda ders yükü formlarının kontrol edilerek Rektcırluk|
aracılığıyla Sayıştay'a bildirilnıesini sağlamak. 

l

Okul Deneyiılıi (I. ve II.) ve Öğretnıenlik Uygulaması ek ders ücret|
puantaj cetvelini hazırlaınak 

l

Okı.ıl Deneyiıııi (I. ve II.) ve Öğretn,ıenlik Uygulaması ek ders ücret|
bordrosunu hazır|ayarak ek ders ücreti ödenecek ögretmenlerin|
okullarından banka hesap numaralarını isteyerek banka listesi ve disketini|
Irazırlamak 

l

Faktiltemiz akadenıik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı yo|lu(
giderleri ile ilgili evrakları hazırlamak ve inızaya sunmak. 

l

Yolliık giderlerinin ödenıııesinde bütçe takibini yapmak ve üstlerine|
bildirnıek. 

l

Final ücret puantajlarını hazırlamak. 
I

Kısnıi zamanlı çalışan öğrencilerle ilgili tüm yazışmaları yapmak. l

Fakültemiz akademik ve idari personeliırin kişi borçları ile ilgili|
evraklarını hazırlayarak iıırzaya sunmak. 

l

Baııka promosyoılu ile ilgili yazışmaları yapmak. 
l

Fakültemiz akadeırıik ve idari persoırelinin sosyal haklarla ilgili evrakları|
hazırlamak ve imzaya sunn-ıak. l

Öden,ıelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ,ug,-,-,"n|
zamaı-ıında teslim etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin|
geciknıesine yol açabilecek her türli-i bilgiyi zamanıııda amirlerinel
bildirıııek. I
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Görevden ayrılan, göreve başlayan, izin|i, raporlu ya da geçici görevli
personeliı,ı iş ve işlemlerini, personel işleri bürosu ile koordineli olarak
takip etnrek.
Fakiilte bıitçesiııdeki tüm ödeneklerin kontrolünü yapmak ve üstleri
bi|gi vernıek.
Faktilte sekreterliği yazı işleri bürosı-ı ile koordine ederek. Fakültedek
kurı-ıl ve komisyonların toplantı öncesi gtindemlerihazır|amak ve gü
evraklarıırı Faktllte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararların
düzeııli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinir
yapılınası, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanınd
göı-ıderi lnıesi ni sağlamak.
BiitÇe tekliflni f-akiilteııin diğer ilgili birimleri ile istişare ederek hazırlayı
iistleriıre suııırıak.
Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve iç Kontrol Eylem Raporlarını
hazırlanınasında ihtiyaç duyulan mali verilerin teminini sağlayarak ilgil
biriıı-ıe sunmak.
IJarcaıııa Yönetinı Sisteıni (Ödeıııe Enıı,i Belgesi. Hizmet İşlem Fişi
Avans açılıp-kapanma) işlemlerini yapmak.
Kurum Mutemetliği görevi yapmak.
Döner sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından yaptırılan bakım-onarını v
satııralma evraklarını düzenlemek.
satıır aln-ıayla ilgili evrakları hazırlanmak ve üstlerine imzayasunmak.
Faktilteııriz elektrik. su ve doğal gaz f'atı-ıralarınıır ödennresi ile ilgili tü
yazışn-ıaları zaıııanıııda yapınak
Fakülteniz Doğal .gaz ve su ihtiyacının karşılanmasl amacıyla kurumla
arası (EGO, ASKİ vb.) resmi yazışmaların yapılması, takip edilmesi v,
sonuca ulaştırılması.
Fakültemiz tarafından yapılması gereken asansör, yangın alarm sistemi
kalorifer kazanlan, klimalar gibi sistemlerin bakım sözleşmesi ile ilgili
tiiır-ı yazışma|arı yapmak.
Harcanra ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulü
uygun olarak arşivlenmesini sağlamak.
BAP ve diğer pro.ielerle ilgili tüm yazışmaları yapmak.
Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi:
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte sekreteri veya Dekan,n oıruy
oln-ıadaı-ı ilgisiz kişilere bilgi, belge ve nralzeme vermekten kaçınmak.
çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
Iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisind
çalışmaya gayret etmek.
F'aktiltede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazırlamak, bunlar için temel
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak, yapılan iş ve işlemlerde üst
yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikt
açıklanıak.

Çalışnıa ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
ınevclıt elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak. kapı-pencereleri
ııresai dışı saatlerde kapalı tutuln-ıasıııı sağlanrak.
Görev alaııı itibariyle yürütılıekle yüktin-ılti buluı-ıduğu hizmetlerin yerin
geti ri l nıesi ırden dolayı anıirlerine karşı sorunrl udur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri
apmak.



yasal Davanak

- 657 Savılı Devlet Menrurları Karıurıtı
- 2547 Sayılı Yükseköğretin,ı Kanunu
- 29l4 Saı,ılı Persoııel Kaı-ıuı-ıı-ı

- İlgili Kanı-ııı. Tüzük. Yönetmelik ve Yönergeler

Bu lbrmda açıklanan görev
qetirmevi kabul ediyıırum.

ta n ım ı m ı okud um. G ö revim i b u rad a bel i rti len 

. 

U^orw}iİ,;;i;;

Unvanı
Adı Soyadı

Ahmet MERAL
V.H.K.İ. [mza: C&

ONAYLAYAN

Unvanı l Prof. Dr. Mahmut SELVİ
Adı Soyadı Dekan V. lİmza:


