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"En Yakin Yonetici  Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Cigdem Mediha DENKDEMIR

 YAPTIGI iSLER

Satinalma ve Odeme islemleri

Adres:

Personel maas islemleri ile ilgili evraklar: aylik olarak hazirlamak, dosyalamak ve maas
islemleri tablosuna islemek.

KBS itizerinden maaslarin yapilmasini ve evraklarin imza siire¢lerinin tamamlanmasini
saglamak.

Personelin 6zliik haklari ile tim 6deme evraklarini hazirlamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari igin
gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek.

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak.

Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak ve &deme
belgelerini hazirlamak.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarinmi tutmak, bu kesintiler ile ilgili
isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.
Personelin giyecek yardimi islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri
yapmak.

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iligkin is ve islemleri takip etmek, KBS ve UBYS
yazigma ve giris islemlerini yapmak.

Akademik Personele ait ek ders 6demeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin takibini yapmak.

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak
icin gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri
belgelerini hazirlamak.

Birim biinyesinde gergeklestirilecek satinalma islemleri kapsaminda gerekli evraklari
hazirlamak, satinalma siirecini yiiriitmek.

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji
ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

Yatirnm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile eggiidiimlii
olarak ¢alismak.

Okul wuygulamalar1 ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve 6demelerini
gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
ytiriitmek.

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yo6neticiyi
bilgilendirmek.
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Diger Gorevler
Ogrenci Staj islemleri Takibi ve Bildirgenin Gonderilmesi.

* Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin  geregini  esgiidiimlii  olarak  yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak.

* Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
¢aligmak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami
gayreti gostermek.

e Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden

zimmetle teslim almak.

Gorev alaniyla ilgili yapilan faaliyetleri ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak.

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri
isleme Envanterinin hazirlanmasina komisyonda goérevli personel ile birlikte katkida
bulunmak.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

e Gorevli personel, gorev alanlariyla ilgili yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi

sorumludur.
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