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1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri
almak.

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

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek.

Ek 6denek, 6denek talep ve aktarim taleplerini yapmak. Aksaklik meydana
gelmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz
olmasin1 saglamak.

Giderlere ait belgelerin kanun, tiizilk ve yonetmeliklere uygun olarak
hazirlanmasini saglamak.

Birimin biit¢e tasarisini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile esgiidiimlii
olarak hazirlamak.

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.

Fazla mesai yapan personelin, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan
ogrencilerinin puantajlarini hazirlamak, takip etmek, her ay sonunda ilgili daire
baskanligina bildirmek.

Staj yapan Ogrencilerin dosyalarini hazirlamak, stajyer ogrenci ile ilgili her
tiirlii yazigmalarini yapmak.

Staj yapan 6grencilerin SGK ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerini yapmak, is
kazas1 ve meslek hastaliklari sigorta prim bildirgelerini yapmak ve primlerin
O0denmesi i¢in ilgili daire bagkanligina bildirmek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve
sonuclandirmak.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.
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Gorev alaninda karsilagtiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi
amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu
bildiren yaz1 veya afis yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitici vb.
gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici
vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.
Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (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
yiiriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.
Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve
islemleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
20/09/2024 20/09/2024
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA iMZA




