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Temel Is ve Sorumluluklar

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden yapilan Fakiilte i¢ ve dig yazigsmalarini yapmak.

- Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin kisi borglari ile ilgili evraklarini hazirlayarak imzaya sunmak.

- 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
bildirmek.

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

- Akademik ve idari personelin fiili hizmet zammu ticretleri, ticretsiz izinli personelin GSS iicretleri, yabanci
uyruklu sozlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin
0denmesi, jiiri tiyeligi ticretlerinin 6denmesi, dogum ve 6liim yardimu iicretlerinin ddenmesi ile ilgili is ve
islemleri usuliine uygun olarak yapmak ve iistlerine imzaya sunmak.

- Fakiilte sekreterligi yaz isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant:
oncesi glindemleri hazirlamak ve giindem evraklarim Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarini diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri
ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

- Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 yolluk giderleri ile ilgili evraklari hazirlamak
ve imzaya sunmak.

- Yolluk giderlerinin 6denmesinde biitge takibini yapmak ve iistlerine bildirmek.

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

- Okul Deneyimi (I. ve I1.) ve Ogretmenlik Uygulamasi ek ders iicret bordrosunu hazirlayarak ek ders iicreti
Odenecek Ogretmenlerin okullarindan banka hesap numaralarini isteyerek banka listesi ve disketini
hazirlamak.

- Egitim Ogretim yili sonunda Okul Deneyimi (I. ve I1.) ve Ogretmenlik Uygulamasi 6gretmenlerinin vergi
matrahlarini gorev yaptiklari okullarina bildirmek.

- Final ticret puantajlarini hazirlamak.

- Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerle ilgili tiim yazismalar: yapmak.

- Banka promosyonu ile ilgili yazismalar1 yapmak.

- Dekanlifa ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,
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 iglemlerde tst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak.

- Is verimliligi ve barist a¢isindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

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

- Gorev alani itibariyle yiriitmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine karsi sorumludur.

- Bagli oldugu yoéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi
Yerler

Evrak ve Talimat Tiirii

1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayith Belge Fakiilte Sekreteri
2 | Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Yazili / Sozlii / Telefon
Amirler

YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 SayiliDevletMemurlari

Kanunu A
- 2547 Sayih Yiiksekogretim v

Kanunu
- 2914 sayili Personel Kanunu Celal OZEN Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA

- [lgili Kanun, Tiizik,
Yonetmelik ve Yonergeler.

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar ger¢evesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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