BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
TARIH

IS KODU: 70755926.12

: SATINALMA-TAHAKKUK

Tamm Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gorevleri

1- Ek ders, sinav iicretleri ve mesai ticretleri ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuglandirmak,

2- Akademik ve idari personelin harcirah taleplerine iliskin islemleri
yiiriitmek

3- Satin alma islemlerine esas olmak lizere Dekanligin her tiirlii malzeme
alimi islemlerini takip etmek, sonuglandirmak, 6deme islemlerini takip
etmek, Iade edilen evraklari yeniden degerlendirmek, bunlarla ilgili
Fakiilte Sekreterligine bilgi vermek,

4- Y1l basi biitce ihtiyaglarini ¢ikarmak, gerekceleri ile birlikte tutarlarini
tespit etmek,

5- Y1l sonu harcamalarini kesinlestirmek,

6- Her 3 ayda bir harcamalarla ilgili Fakiilte Sekreterligine yazili rapor
vermek,

7- Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, fazla mesai gibi
faaliyetlerin puantajlarin1 hazirlamak ve ddenmesinin saglamak,

8- Personelin yurti¢i ve yurtdis1 gegici veya siirekli gorev yolluklarini
hazirlamak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglamak,

9- Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasimi
engellemek,

10- Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak,

11- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili
birimlere iletmek,

12- Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

13- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli
Kurumu’na aktarmak,

14- Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek,
15- Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

16- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda
harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri
saglamak,



Malzemeler
Gozetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullar:
Kisisel
Nitelikler

17- Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma
tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak

18- Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasit ve evraklarin
arsivlenmesini yapmak

19- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

20- Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin
vermesi gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

21- Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

22- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

23- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
24- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

25-Tiibitak Projeleri ile ilgili satin alma, bursiyer 6demeleri, arag kiralama
vs. ilgili belgeleri hazirlama 6demelerini yapmak ve takip etmek

26- BAP Yolluk Odemeleri ile ilgili bildirimleri hazirlamak
27- Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak,
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