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1. Birim/ Alt Birim

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Maas, Tahakkuk ve Satin Alma Yetkilisi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

10.
. Final ticret puantajlarin1 hazirlamak.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

Akademik ve idari personelin maas ve diger ddemeleri ile ilgili gerekli olan
evraklar1 hazirlamak ve imzaya sunmak. Imzalanan evraklar1 Universitemiz
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina ulagtirmak.

Akademik ve idari personelin fiili hizmet zammu ticretleri, licretsiz izinli personelin
GSS fcretleri, yabanci uyruklu sézlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin
O0denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin 6denmesi, jliri dyeligi iicretlerinin
O0denmesi, dogum ve 6liim yardimu iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve iglemleri
usuliine uygun olarak yapmak ve tistlerine imzaya sunmak.

Emekli Kesenekleri ve Sosyal Sigorta keseneklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirilmek.

Ogretim Elemanlarmin ek ders yiikii formunun kontroliinii yapmak.

Ek ders (normal 6gretim ve yaz okulu) iicret bordrosu evraklarini hazirlayarak
kontroliinii yapmak ve {istlerine imzaya sunmak.

Ders yili sonunda ders yiikii formlarinin kontrol edilerek Rektorliik araciligiyla
Sayistay'a bildirilmesini saglamak.

Ek ders iicret puantaj cetvelini hazirlamak.

Ek ders ticret bordrosunu hazirlayarak ek ders ticreti 6denecek banka hesap
numaralarini isteyerek banka listesi ve disketini hazirlamak.

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

Yolluk giderlerinin 6denmesinde biitge takibini yapmak ve {istlerine bildirmek.

Kismi zamanlh ¢alisan 6grencilerle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak. . Fakiiltemiz
akademik ve idari personelinin kisi borglar ile ilgili evraklarimi hazirlayarak
imzaya sunmak.

Banka promosyonu ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin sosyal haklarla ilgili evraklari
hazirlamak ve imzaya sunmak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak O6demelerin 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.

Fakiilte biitcesindeki tiim Odeneklerin kontroliinii yapmak ve {istlerine bilgi
vermek.

Biitge teklifini fakiiltenin diger ilgili birimleri ile istisare ederek hazirlayip tstlerine
sunmak.




19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

217.
28.

29.

Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve I¢ Kontrol Eylem Raporlarinin
hazirlanmasinda ihtiya¢ duyulan mali verilerin teminini saglayarak ilgili birime
sunmak.

Harcama Yonetim Sistemi (Odeme Emri Belgesi, Hizmet Islem Fisi, Avans acilip-
kapanma) islemlerini yapmak.

Kurum Mutemetligi gorevi yapmak.

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan yaptirilan bakim-onarim ve satin
alma evraklarini diizenlemek.

Satin almayla ilgili evraklar1 hazirlanmak ve {istlerine imzaya sunmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar: tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek. Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere
bilgi, belge vermekten kaginmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak, yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek,
yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Gorev Tanim Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
Ust yonetici/ydneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

30. Faaliyetlerin, gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve
malzemeyi kullanmak.
6. Ad1 Soyadi / imza - Firat YASAR
Tarih 01.03.2024
7. Yerine Gorev Yapacak . .
Personel Cellalettin YALCIN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ Joif veeed i
Birim Caligsma Ekibi Dekan
IMZA iMZA




