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Kod No

¢OMU.TIP.DB

iSIN ADI

Muhasebe Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreterligi

iSIN KODU

COMU.TIP.DB.12

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakulte Sekreteri

iSIN AMACI Fakiltemiz akademik, idari personelin ve intérn 6grencilerin maas ve
ozliik haklarinin takibi
iSIN OZETI Maas 6demelerini zamaninda yapmak

iSIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Surekli ve Gegici gorev yolluklarini Personelin beyanina gore
dizenlemek ve 6deme evrakina dokmek,

2-Akademik Personelin, idari personelin ve intérn égrencilerin maasinin
takibini yapmak,

3-Yurt ici ve Yurt Disi gorevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol
etmek ve 6demeye hazirlamak,

4-Ek Ders Ucret Formlarini kontrol edip 6deme evraklarini hazirlamak,
5-Strateji ve idari Mali islerle ilgili yazismalari yapmak,

6-Fakiilte Sekreteri ile Birlikte Biitce Hazirlik calismalarinda bulunmak,
7-31. madde ile gorevlendirilen 6gretim Uyelerinin ek ders 6deme
evraklarini hazirlamak,

8- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

9- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen
calismalari yapmak.

10-Fakdlte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

ZEKi SONMEZ
Fakilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. MUAMMER
KARAAYVAZ
Dekan




