GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Miihendislik Fakiiltesi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREVI Personel/Mali Isler

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi Dekan

BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI

Dekan/Fakiilte Sekreteri,Sef

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1)

GOREV/iSIN KISA TANIMI

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin zamaninda EBYS (Elektronik Belge

Yonetim Sistemi)’ye kaydinin yapilmasini ve diger islerin organizesinin saglanmasi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢alismakta
olan personele ait 6zliik dosyalar: tutar.
Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibini yapar.
Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularini yapar.
Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibini yapar.
Fakiiltemiz elemanlarinin SGK online islemlerinin yiiriitilmesi.
Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev siiresini yenilemesine 1 ay
kala ilgili bolimlerle iletisim kurarak takibini saglar.
Personele ait saglik raporlarinin yazismalarini yapar ve ilgili birimlere bildirir.
Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapar.
Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli bildirimleri yapar.
Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklarin EBYS’ye kaydederek Birim evrak
sorumlusuna iletir.
Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait posta evraklarmi ilgili birim ve
Kisilere teslim eder.




Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi
islemlerini yapar.
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlar.
Akademik personele ait ek ders 6deme islemlerini yapar.
Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev
yolluklari igin gerekli islemleri hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.
Fakiilte biitcesi hazirliklarini yapar.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmas1 ve takibinin yapilmasi
islemlerini yapar.
Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar: tutar, bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
Personele ait emekli kesenek bildirimlerini yapar ve ilgili birime iletir.
Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.
Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapar.
Ihtiyag olarak belirlenen ve satin alinmasi istenen malzeme listesini temini igin ve
Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin
alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim eder, bir niishasini1 dosyalar.
Birime ait tiim faturalarin (telefon, internet vb.) 6deme emirlerini hazirlar.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklar: hazirlar ve takibini yapar.
Birim dosyalama islemlerini, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
Tasinir islem figi, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime
teslim iglemlerini Taginir Kayit gorevlisi araciligi ile yapilmasini saglar.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan

b) Is Riski Kanuni sorumluluk

GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER




e GEREKLi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU
e En az on lisans mezunu olmak;

e GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTiFiKA, DiIGER EGITIMLER
e Yok

¢ GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
o  Gerekmiyor

e GEREKLIi HiZMET SURESI
e 657 sayili DMK

e OZEL NiTELIKLER

e Kendini siirekli yenileyen.
e Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
e Isini takip eden

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
veeddveedd ven.
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




