
İŞ TANIMI

Adı Soyadı Emre ÇINAR
Görev Unvanı ŞEF

Birimi ORMAN FAKÜLTESİ
En Yakın Yönetici FAKÜLTE SEKRETERİ

Yokluğunda Vekâlet
Edecek

ABDULLAH SABRİ KİPER

YAPTIĞI İŞLER
 Akademik Personele ait ek ders ödemeleri için yapılması gereken iş ve

işlemler ile bunların takibini yapmak,
 Birimin  sorumluluğunda  gerçekleştirilen,  konferans,  seminer  vb.

etkinliklere  katılmak  için  gelen  kişi/kişilerin  yolluk  bildirimlerini,
harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini hazırlamak,

 Personelin özlük hakları ile tüm ödeme evraklarını hazırlamak, 
 Giderlerin kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere

uygun olmasını sağlamak.
 Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev

yollukları için gerekli işlemleri yapmak ve ödeme emri düzenlemek,
 Personelin  fazla  ve  yersiz  ödemelere  ait  kişi  borcu  iş  ve  işlemlerini

yapmak,
 Personelin sosyal güvenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yüklemek,
 Görev  ve  sorumluluk  alanı  ile  ilgili  her  türlü  yazışmaları  yapmak,

yazışmalarını ilgili birimler ile eşgüdümlü olarak yürütmek,
 Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak,
 Ön  mali  kontrol  işlemi  gerektiren  evrakları  hazırlamak,  takibinin

yapmak ve ödeme belgelerini hazırlamak,
 Personelin  icra,  ikraz  gibi  kesintilere  ilişkin  hesaplarını  tutmak,  bu

kesintiler  ile  ilgili  işleri  yapmak,  sonuçlandırmak  ve  ilgili  birimlere
iletmek,

 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili
birimlere iletmek,

 Personelin giyecek yardımını işlemlerini takip etmek, hazırlamak gerekli
iş ve işlemleri yapmak,

 Personelin  kademe ilerlemesi,  terfilerine  ilişkin  işe  ve  işlemleri  takip
etmek, KBS ve ÜBYS yazışma ve giriş işlemlerini yapmak,

 Tahakkuk (Ödeme Emri) işlemlerini yapmak, imzaya göndermek.
 Tüm  Ödeme  Emri  evraklarını  tahakkuk  işlemi  bittikten  sonra  teslim

tutanağı ile Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek ve
dosyalayıp arşivlemek. 

 Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında görevli diğer personel
ile eşgüdümlü olarak çalışır.

 Okul uygulamaları ile ilgili ek ders çizelgelerini hazırlar ve ödemelerini
gerçekleştirir,  yazışmalarını  Öğrenci  İşleri  ve  Personel  Birimleri  ile
eşgüdümlü olarak yürütür.

 Personel  giderleri  ile  ilgili  ödenek durumlarını  kontrol  edip,  en yakın
yöneticiyi bilgilendirmek, 
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 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile
evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını
hazırlamak(kurum  içi-kurum  dışı),  paraflamak  ilgili  üst
yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 

 Görevi  ile  ilgili  her  türlü  evrakı  standart  dosya  düzenine  göre
hazırlamak, dosyalamak ve arşive kaldırmak,

 Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine
bildirmek

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim
Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak
yürütmek,

 Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.

 Harcama  Birimi  Taşınır  Mal  Yönetim  Hesabı  Cetvelini  imzalayarak
harcama yetkilisine sunmak. 

 Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları
cins  ve  niteliklerine  göre  sayarak,  tartarak  ölçerek  teslim  almak,
doğrudan  tüketilmeyen  ve  kullanıma  verilmeyen  taşınırları
sorumluluğundaki  ambarlarda  muhafaza  etmek,  Muayene  ve  kabul
işlemi  hemen  yapılmayan  taşınırları  kontrol  ederek  teslim  almak,
bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek

 Görevinin  gerektirdiği  hallerde  bağlı  diğer  şube  ve  servislerdeki
personelle görüşmek.

 Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer
şube ve servislerdeki personelle işbirliği yapmak. 

 Görevlerini  yaparken,  işin  normal  akışını  aksatmamak,  personel  ile
uyumlu  çalışmak,  işlerin  zamanında  ve  tam  olarak  bitirilmesi  için
kendinden beklenen azami gayreti göstermek. 

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine
periyodik olarak bilgi vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle
zamanında  bitirilemeyeceği  durumlarda,  gecikmeye  meydan
vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.

 Gerçekleştirdiği  faaliyetlerle  ilgili  sorunları  ve  tavsiyeleri  Harcama
Yetkilisine iletmek,

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim
Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak
yürütmek,

 Bağlı  bulunduğu yönetici  veya  üst  yöneticilerin,  görev  alanı  ile  ilgili
vereceği  diğer  işleri  iş  sağlığı  ve  güvenliği  kurallarına  uygun  olarak
yapmak,

 Bağlı  bulunduğu yönetici  veya  üst  yöneticilerin,  görev  alanı  ile  ilgili
vereceği  diğer  işleri  iş  sağlığı  ve  güvenliği  kurallarına  uygun  olarak
yapmak,

 Tahakkuk Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara
ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreterine ve
Dekana karşı sorumludur. 
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