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SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yönetim Sisteıni (EBYS) üzerinden birimle ilgili
Faktilte iç ve dış yazışmaları yapınak.
Akadeınik ve idari personelin maaş ve diğer ödenıeleri ile ilgili gerekli
oları evrakları hazırlamak ve imzaya sunmak. İmzalanan evrakları
Üniversitemiz Stratej i Geliştirme Dairesi Başkanlığına ulaştırnrak.
Akademik ve idari personelin fiili hizmet zammı ücretleri, ücretsiz izinli
persoırelin GSS ücretleri. yabancı uyruklu sözleşmeli personel maaşı ve
SSK primlerinin ödenn,ıesi, stajyer öğrenci SSK primlerinin ödenmesi, jüri
iiyeliği Licretlerinin ödenn-ıesi, doğum ve ölüm yardımı ücretlerinin
ödennesi ile ilgili iş ve işlemleri usuliine uygun olarak yapmak ve
Listleriııe imzay a suırnıak.
Eıırekli Kesenekleri ve Sosyal Sigorta keseıreklerinin Sosyal Güvenlik
Klıruır-ıuna bi ldi ri l nıek.
Öğretim Elemanlarının ek ders ytikü formunun kontro|ünü yapmak.
Ek ders (norn-ıal öğretim ve yaz okulu) ücret bordrosu evraklarını
hazırlayarak kontrolünü yapmak ve üstlerine imzaya sunmak.
Ders yılı soııunda ders yükü fbrmlarıııın kontrol edilerek Rektörlük
aracı l ığıyla Sayıştay' a bi ldirilmesini sağlamak.
Okul Deneyinıi (I. ve II.) ve Öğretmenlik Uygulaması ek ders ücret
puaırtaj cetvelini hazırlan-ıak.
Okul Deneyimi (I. ve lI.) ve Öğretnıenlik Uygulaması ek ders ücret
bordrosuıru hazırlayarak ek ders ücreti ödenecek öğretmenlerin
okullarından banka hesap numaralarını isteyerek banka listesi ve disketini
hazırlamak.
Fakülten-ıiz akadeırıik ve idari persoııelin yuı,t içi ve yurt dışı yolluk
giderleri ile ilgili evrakları lıazırlanıak ve iırrzaya sunnıak.
Yolluk giderlerinin ödenınesinde bütçe takibini yapmak ve üstlerine
bildirmek.
Final ücret puantajlarını hazırlamak.
Kısıni zaman|ı çalışan öğrencilerle ilgili tüm yazışmaları yapmak.
Faktiltemiz akademik ve idari personelinin kişi borçları ile ilgili
evraklarıı,ıı hazırlayarak in-ızaya suıımak.
Banka promosyonu ile ilgili yazışmaları yapmak.
Faktiltemiz akadeınik ve idari personelinin sosyal haklarla ilgili evrakları
hazırlamak ve imzaya sunmak.
Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin. istenmesine rağmen
zamaırıııda teslinı etnleyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin
gecikmesiıre yol açabilecek her ttirlü bilgiyi zamanında amirlerine
bildirıııek.
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Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevl
personelin iş ve işlemlerini, personel işleri bürosu ile koordineli olara
takip etmek.
Fakülte bütçesindeki tüm ödeneklerin kontrolünü yapmak ve üstlerine
bilgi vermek.
Fakülte sekreterliği yazı işleri bi.irosu ile koordine ederek, Fakültedeki
kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerihazırlamak ve günde
evraklarıırı Fakülte Sekreterine vernıek, kurul ve komisyon kararların
düzeırli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerini
yapılınası, kararlarıı-ı ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanın
gönderilmesini sağlamak.
Bütçe teklifini f-akültenin diğer ilgili birimleri ile istişare ederek
hazırlay ıp üstlerine sunmak.
Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve İç Kontrol Eylem Raporlarını
hazırlanmasında ihtiyaç duyulan mali verilerin teminini sağlayarak ilgil
birime sunmak.
Harcama Yönetinr Sistemi (Ödeme Emri Belgesi, Hizmet İşlem Fişi
Avans açılıp-kapanma) işlemlerini yapmak.
Kurum Mutemetliği görevi yapmak.
Döner sermaye işletme Müdürlüğü tarafından yaptırılan bakım-onarım
satınalma evraklarını düzenlemek.
satın almayla ilgili evrakları hazırlanmak ve üstlerine imzaya sunmak.
Fakültenriz elektrik, sı.ı ve doğal gaz fatrıralarının ödenmesi ile ilgili
yazışınaları zanraırında yapınak
Fakülteniz Doğal gaz ve su ihtiyacının karşılanması amacıyla kurumla
arası (EGo, ASKi vb.) resmi yazışmaların yapılması, takip edilmesi vı
sonuca ulaştırılması.
Fakültemiz tarafından yapılması gereken asansör, yangln alarm sistemi
kalorif'er kazanları, klimalar gibi sistemlerin bakııı sözleşmesi ile ilgili
tüm yazışmaları yapmak.
Harcaına ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulün
uygun olarak arşivlenmesini sağlamak.
BAP ve diğer projelerle ilgili tüm yazışmaları yapmak.
Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte sekreteri veya Dekanın onay
olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınnıak.
Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
ış verimliliği ve barışı açısıırdaıı diğer birimlerle uyum içerisi
çalışnıaya gayret etrııek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için teme
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak, yapılan iş ve işlemlerde
yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikt
açıklamak.

Çalışına oılaınında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
ı,ııevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapn-ıak, kapı-pencereleri
ırıesai dışı saatlerde kapalı tı-ıtuln-ıasını sağlamak.
Görev alanı itibariyle ytirütnıekle ytikümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorun-ıludur.
Bağlı olduğu yöneticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemler
aıımak.
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Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayı|ı Yükseköğretim Kanunu
29l4 Sayılı Personel Kanunu

- İlgill Kanun, Tüzük, Yönetnıelik ve Yönergeler
Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerint
getirmel,i kabul ediı orum. o.2ı.l-z*zOz0
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