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mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiriitilmesini saglamak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

=

12.
13.

14.

BAGLI OLDUGU YONETICI || Fakiilte Sekreteri, Dekan
Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amacg ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini
15.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
Birimi ile ilgili gelen ve giden evraklarin kontroliinli yaparak sorumluluklari igerisinde
yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve paraflanmis her tirli
yaziyl Dekanlik Makamina sunmak,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1,
F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak,

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya stirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhigina gondermek,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin butcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Fakdilte butgesi hazirliklarina destek olmak,

. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapmak,
. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, kesintiler ile ilgili isleri

yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Giderlerin kanun, tiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan
Fakilte Sekreterine karsi sorumlu oldugunu bilmek.




Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin b&lim

iS CIKTISI baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli yazi, belge, form,

liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: |
|

e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazil ve
s6zIU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi, yerinde inceleme

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM ICERiISINDE Fakilte Sekreteri, Yazi isleri, Boliim Sekreterleri, idari ve Akademik

| OLUNAN BiRIMLER Personel, Strateji Gelistirme Dairesi

ILETiSiM SEKLI KBS, MYS, HYS, DMIS,Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), v.b. yazi,
| telefon, internet, yiz ylze
| CALISMA ORTAMI Dekanlik biiro

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun
gordgi diger zamanlar.

ilgili Personel Kontrol Onay

Nuri ADANUR Handan HACIAHMETOGLU Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
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