T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
DEKANLIGI

Kod No

COMU.SBF

iSIN ADI

Muhasebe Birimi

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakulte Sekreterligi

iSIN KODU

COMU.SBF.12

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI

Fakulte Sekreteri

UNVANI

ISIN AMACI Fakiltemiz akademik ve idari personelin maas ve
0zlik haklarinin takibi

iSiN OZETi Maas ddemelerini zamaninda yapmak

ISINKAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1- Muhasebe ve mutemetlik islerini (68retim
elemanlarinin ek ders (creti ve yolluklu yevmiyeli

SORUMLULUKLAR gorevlendirme islemleri) yapmak
2- Maas islemlerini yapmak,
3- 31.nci madde gorevlendirmeleri ile ilgili
islemleri yapmak,
4- 3l.nci madde ek ders oOdemeleri ile ilgili
islemleri ( Sgk islemleri, e-beyanname ve diger
islemler) yapmak,
5- Satinalma ve yolluk islemleri,
6- 4/d puantaj islemleri, idari, akademik ve 4/d
personel izinlerinin takibini yapmak,
7- Ubys ve iyem birim sorumlulugu yapmak,
8-Strateji ve idari Mali islerle ilgili yazismalar
yapmak,
9- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite
Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
10- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi
icin Uzerine disen calismalari yapmak.
11-Fakilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ozer OZAY Dog.Dr.Ebru CAYMAZ Prof.Dr.Mehmet
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Yiimaz AKGUN
Dekan
Gérevli Personel Sadi ISIK imza




