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Birim Ad1 Yasam ve Doga Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Gorev Alam

Satin Alma — Tahakkuk konularinda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla
gereken caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.Caligmalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

2.Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin ige giris ¢ikislarini ve puantaj tablolarim ilgili
birime bildirmek,

3.Doénem ici uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis
ve prim 6demelerini yapmak,

4.Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak,

5.Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak,

6.31. Madde kapsaminda gorevlendirilen dgretim elemanlarininE-Bildirge ortaminda
ise giris ve ¢ikis islemleri, ek ders tahakkuku, Pirimlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya
gonderilmesini saglar. Yabanct Uyruklu Ogretim Uyelerinin sigorta primlerini
gondermek,

7.Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

8.Fakiiltenin 6demelerine iligskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak,

9.0demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol
etmek,

10.Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasin1 saglamak,

11.Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

12.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek,

13.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi,
teslimini saglamak,

arsive devredilecek malzemelerin

14.Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,
15.Gorev yeni baglayan personelin kisit maasinin hazirlanmasini saglamak,

16.1dari personelin giyim yardimlarmnin tahakkuk ettirilmesini saglamak,
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17.Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri hazirlar ve takip etmek,
18.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

19.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
Yasal Dayanak 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. 5510 Sayili Kanun
5. Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
6. Gorev tanim ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tammmim Hazirlayan: Onaylayan:
Ayse HIZAR Prof. Dr. Alaattin SEN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022

Adi-Soyadi : Ismail OZTURK Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni

(YEDEK) ‘
Adi1-Soyadi : Murat KILICOGLU Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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