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Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel eKrete

PERSONEL HAKKINDAKIi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni (Muhasebe ve Ayniyat)
SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiISYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI Ortadgretim veya Lisans mezunu

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

NITELiKLER Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek,

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Iletisim Becerilerine Sahip Olma Analiz Etme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Coziim Odaklilik, Karar Verme,

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte personelinin maas ve mali haklarla ilgili 6demelerin mali mevzuat hiikiimlerine

uygun, hatasiz olarak hazirlanmasimi ve Fakiilte kaynaklarim etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasina katki saglar.
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9.

10.

11.

GOREVLERI:
Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma evraklari dahil biitiin harcamalarin evrakini
biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

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

Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapmak

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve iglemlerini takip etmek.
Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin
yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek.

.Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim
ve onarimini yaptirmak.

Staj yapan o6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger yapilmasi gereken iglemlerini zamaninda
yapmak

Fiziki evraklar1 Standart Dosya Plan1 ve COMU Arsiv Hizmetleri Yénetmeligine uygun olarak dosyalamasini yapmak.




12. EBY'S sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip ederek, sonuglandirmak.
13. Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

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

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

1

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

4. 6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

5. 6245 sayili1 Harcirah Kanunu,

6. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

7. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

8. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi,
9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri.

SORUMLUK: Muhasebe ve Ayniyat Gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarakyerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.
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