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GOREV TANIMI FORMU
BIiRIM : G.U. Gazi Egitim Fakiiltesi
BiRiM YETKILISI : Dekan
ALT BIRiM : Mali Isler Biirosu
ALT BiRiM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden birimle ilgili Fakiilte i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak.
Akademik personelin Jiiri iiyeligi iicretleri ile akademik ve idari personelin dogum ve 6liim yardimi
iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yapmak ve iistlerine imzaya sunmak.

Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 yolluk giderleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak
ve imzaya sunmak.

Yolluk giderlerinin 6denmesinde biit¢e takibini yapmak ve listlerine bildirmek.

Okul Deneyimi (I. ve II.) ve Ogretmenlik Uygulamasi ek ders iicret puantaj cetvelini hazirlamak.

Okul Deneyimi (1. ve I1.) ve Ogretmenlik Uygulamas ek ders ticret bordrosunu hazirlayarak ek ders ticreti
odenecek Ogretmenlerin okullarindan banka hesap numaralarini isteyerek banka listesi ve disketini
hazirlamak.

Final iicret puantajlarin1 hazirlamak.

Kismi zamanh ¢alisan 6grencilerle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaginmak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Yonetmelik ve Yonergeler.
Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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