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Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte
Gorevin Ad : Mali Isler, Satin Alma, Tasinir Personeli
Statiisii : Idari Personel
Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKINCI BOLUM

_ Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. Idari ve Akademik personelin gegici ve siirekli gérev yolluklar ile ilgili is ve islemleri

(Odeneklerin bir hafta i¢inde yapilmasi) yapmak.
2. Memur maaslar1 ve akademik personelin bilimum (ek ders ve sinav iicreti dahil) ek
odemeler ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.
3. Akademik ve Idari personelin &zliik haklar ile ilgili degisikleri Biitceye géndermek.
4. Derece Kademe terfisi yapan personelin terfilerini maas bordrosu dahil edilmek {izere
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.
5. Satin alma is ve islemlerini Fakiilte Sekreteri ile irtibatli olarak yapmak.
6. Biitceyi Fakiilte Sekreteri ile birlikte yapmak.
7. Telefon, Elektrik, Su tiiketimi giderlerinin fatura, 6deme is ve islemlerini zamaninda
yapmak.
8. Ogrenci Uygulama ve Stajlarinda SGK bildirgeleri SGK ise giris ve isten ayrilis
bildirgelerini yapmak.
9. Kamu Personelinin SGK kesenek bildirimlerini yapmak.
10. Idari Amirlerin verdigi diger gdrevleri yapmak.
UCUNCU BOLUM

Yasal Dayanak

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... [ooin.. [oo....

Adi ve Soyadu:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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