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Bu gbérev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faklltedeki gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gdrevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumliuluklan
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Faktlte bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ermek.
Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
Butln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Fakllte uygulamalar ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlamak ve &demelerini
gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli
olarak yuritmek.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile sirekli gérev yolluklari icin

gerekli islemleri hazirlamak ve 6édeme emirlerini diizenlemek.
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dlizenlemek.

. Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda

Sosyal Gluvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

Fakdilte bltgesi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tirli yazismalan yapmak.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlanmak ve takibini yapmak.

. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.
18.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutmak ve bu kesintilerle ilgili
isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.
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Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

Aylik maas, 6zluk haklari, sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile ilgili her

turld yazismay! yapmak.

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasini saglamak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini
saglamak.

Faklilteden maas alan personelin maas bilgilerini otomasyon sistemine girmek.
Kademe ve kidem terfilerini takip etmek, aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa
aciktan atanan personelin kisith maaslarini hazirlamak.

Bordro ve banka listesini hazirlamak.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokimanin
arsivlenmesini saglamak.

Sayistay denetcilerince istenen evraklarin diizenlenerek gdnderilmesi ve

kontrol sonucunda sahislara gikarilan borglarin tahsili ile ilgili is ve islemleri

yapmak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlemek.

Istifa edenlerin borclandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Jiri 6demesi icin bordro hazirlamak ve 6deme emri vermek.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisini yapmak.

Birimiyle ilgili Fakillte Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel
kurula girecek kararlarini almak, gerekli yazismalari yapmak ve bu konuda Personel
isleri birimiyle koordineli galismak.

Birimiyle ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek evraklarin teslimini
yapmak.

Birimiyle ilgili afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yuratmek.

Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Birimde ylrutllen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Birimde yUritllen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

Birimde yurutllen faaliyetlerle ilgili kanun, yénetmelik, ydnerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

Bilgisayar ortamindaki evraklarin dizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

Birimine gelen ve giden evraklar standart dosya dlizenine gére dosyalamak.
Faaliyetlerini fakultenin diger birimleri ile es gidimlu olarak ylritmek.

Birimi ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakllte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.



Yoneticisi
FakUllte Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Birimi ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini glincel tutmak.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar

Mali Isler/Muhasebe Personeli, yukarida yazil olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve

ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

sorumludur.

Fakllte Sekreteri ve Dekana karsi

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden- Imza

Onaylayan-imza

Fakilte Sekreteri

DEKAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Fakulte Sekreteri




