FU Teknoloji Fakiiltesi Gorev Tanimlari

BirRiMi TEKNOLOJI FAKULTESI

iS UNVANI TAHAKKUK MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Fakiiltenin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgily

evraklar diizenlemek, yazismalari yapmak.

KiM VEKALET EDEBILIR . . L
(VEKILE) Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel

NITELIKLER o Ilgili m‘ev.zu‘at, yonetmelik, yonerge ve e§aslar| bilmek
e  Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiltede yapilacak her tiirlii harcamalarin evrakini hazirlayip, Strateji Daire Baskanlhdina édenmek (izere iletmek v
takip etmek,
2.  Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
3. Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli énlemleri almak,
4,  Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapiimamasina
Ozen gostermek,
5. Mali Isler biirosuna 6deme yapilmak {izere génderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere ger
gonderilmesini saglamak,
6. Personelin maaslari ile ilgili istenen yazilari hazirlamak,
7.  Personelin SGK islemleri ile ilgili aylik kesenek bildirimlerinin génderilmesi; ise giris ve ayrilis bildirgelerinin verilmesi,
8.  Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi ulastirmak,
9. Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (Ozliik Isleri Biirosu ile uyumlu bir sekilde) zamaninda temin edilmesin
saglamak,
10. Gérevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gdrevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile birlikte
takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek,
11. Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takig
ederek vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,
12. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda &demeler
ylritmek,
13. Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek
14. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen Kkisiler,
amirlerine bildirmek,
15. Biitge galismalarina katilmak,
16. Personele ait bilgileri suirekli glincel tutarak, SGK'ya aktarmak,
17. Doner Sermaye ile ilgili galismalari yuriitmek,
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
IS CIKTISI Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiurli yaz,
belg_je, form, liste, duyuru, rapor.




BiLGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler

* Yazlh ve s6zIi talimatlar

» Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler:

« Daire Baskanliklarina Bagh Sube Mudiirliikleri, Faklte Sekreteri,

Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bolim Bagkanliklari ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:

+ Yaz, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yiize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN

Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim

MAKAMLAR/BIRIMLER Elemanlari, Bolim Baskanliklari ve Sekreterlikleri ile SGK
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERI zamanlarda
e Memur yetkileri,
YETKIiLERi o Birim ile ilgili yazilan teslim alma

e Gorevinin geredi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilme




