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Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte biinyesinde gorev yapan idari ve akademik personelin ek ders, tagimr isleri, maas ve diger mali islemlerinin yapilmasini, tahakkuk ile ilgili tiim islemlerin diizenli,
saghkh ve zamaninda yiiriitiilmesini saglar.

GOREVIN AMACI

tiad hisiadalki

idari ve ik personelin hi tleri kar i, sosyal haklar ve ozliik haklarin takip ederek tahakkukunu hazirlamak ve SGK primleri ile ilgili

evraklan diizenleyerek 6denmesini saglamak.

GOREVLERI

Fakiiltenin ek ders ticretleri, fazla mesai ve maaglar dahil butin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usultine uygun olarak hazirlamak, Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanh@ina teslim
ederek takibini yapmak

Donem baglarinda ek ders gorevlendirme olurlarini incelenmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak

2547 sayili kanunun 38. Madde, 40/a, 40/b, 40/c, 31. ve 33.maddelerine gore gorevlendirme iglemlerini yapmak.

Fakiiltenin titketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit etmek

Her tirli malzemenin depoya girig-gikis iglemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

Kigisel odalar, laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullamim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayamkh Taginir listelerini olusturmak, ilgili kigilere zimmetlemek

2547 sayili kanunun 38. 40/a, 40/b, 40/c, 31. ve 33.maddelerine gore iglemlerini yapmak.

Taginirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi Bagkanligina bildirmek

Tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi diginda kalan, konumuna uygun diger is ve iglemleri yapmak.

Streli yazilan takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak

Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum digi yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”e uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari
hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Kismi zamanl, Cumhurbagkanhg Iskur 6grencilerinin ig ve iglemlerini yapmak, Gerekli belge,bildirge ve beyanname iglemlerini yapmak

Giderlerin kanun tiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kigileri veya kigilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirli bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek

Bu doktimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevinu burada behrtilen kapsamda verine getirmeyi kabul edivorum.
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