flgi yaz1 [8.11.2020-E.123327
GAZI UNIVERSITESI

Mimarhk Fakiiltesi Gorev Tanim Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Ek Dersler Birimi
GOREV ALANI |Ek Dersler Biriminin yapmas: gereken is ve islemler

1. Birimin gider mevzuati kapsaminda yapacagi biitiin harcamalarin|
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

2. Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasmi saglamak ve gerekli
Onlemleri almak.

3. Akademik personelin ek ders ve smav {icretlerinin hesaplamasini
yapmak.

4. Ek derslerin puantajlarinin hazirlanmasinda uygunlugunu kontrol
etmek.

5. Ek ders licretlerinin 6demesini yapmak.

6. 2547 Sayili Kanun’un 31. maddesine gore gorevlendirilen emekli ve
calisan Ogretim Gorevlilerinin SGK ise giris-cikis islemleri ile
gorevlendirme sartlarini takip etmek ve SGK primlerini zamanindaj
O6demek.

7. Yaz okulu ders tcretlerinin uygunlugunu kontrol ederek 6demesini
yapmak.

8. Akademik personelin izinlerini puantajlarina islemek.

9. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak argivlemek.

10. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapmak.

GOREV 11. Yazismalar1, Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
ve yiiriitmek.
SORUMLULUKLAR 12. Birimin biit¢esinin hazirlanmasinda Taginir, Satin Alma ve YoOnetim ile
esglidiimlii olarak ¢aligmak.

13. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi glinli birim yetkilisine sunmak.

14. Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek.

15. Ek odenek, odenek talep ve aktarim taleplerini yapmak. Aksaklik
meydana gelmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

16. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve|
eksiksiz olmasini saglamak.

17. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen|
zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin|
gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
iletmek.

18. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 takip etmek ve
sonuclandirmak.

19. Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

20. Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu

amirlerine bildirmek.




21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onarmminin|
saglanmasi amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine
arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1siticy
vb. gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken|
bilgisayar, yazict vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin|
kapali durmasini saglamak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve|
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun|
olarak yriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek.

Y oneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger
is ve islemleri yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan

gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Unvam Bilgisayar Isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Miinevver TEKIN a:
ONAYLAYAN
Unvani Dekan -
Adi Soyad Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI fmza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



