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BAGLI OLDUGU MAKAM  Fakiilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Fakdiltenin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili
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evraklari dizenler, yazigmalari yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Fakulte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,
Harcamalara ilgili gerekli dosyalari tutmak,
Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma goérevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi yapmak,
yazigsmalari hazirlamak, komisyona vermek,
Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapiimasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali édeme
yapillmamasina 6zen gostermek,
Odeme yapilmak iizere génderilen evraklari incelemek, hatali olanlari geri géndermek,
Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak,
Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak,
Kilik - kiyafet yonetmeligine uymak,
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatal
6deme yapilmasini 6nlemek,

. Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri

takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine
bildirmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme galigmalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kigilere bilgi ve belge verilmesini
onlemek,

Butge caligmalarina katiimak,

Personele ait bilgileri strekli glincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’'na aktarmak,

Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
. Tahakkuk Sefi ve Fakiilte Sekreteri'nin verecegi diger igleri yapmaktir.
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Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi, bordro, banka
listesi, onay, rapor.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v" Yazil ve s6zlii emirler.
v' Havale edilen iglemler, hazirlanan galigmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Tahakkuk Sefi, Fakulte Sekreteri, Sube Mudurl, Dekanhk
Birimleri, 6gretim elemanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, ybénetmelik, yazi, telefon, e-mail, ylz ylze, yerinde tespit.
Tahakkuk sefi, boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Sube Midiri, Yazi
isleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Sosyal Bilimler Enstitiisii.

8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
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