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Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

istirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

20.
21.

22.

23.

Gorevleri;

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesinitakip
etmek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
diizenlemek,

Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirli
yazismay1 yapmak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

Goreve baglayan personele ait ige giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek,

. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesinisaglamak,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,
Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Personel Giysi Yardimi evraklarint hazirlamak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her
yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini
kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

Ay sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarmiimzaya
hazirlamak ve imzalatmak,
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24.Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gore beyanlarini diizenlemek
25. Ek ders beyanlariin SGB’den bordroya dokiimiinii almak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme takibiniyapmak,
26. Tahakkuku ve 6demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarmin SGK Primlerinin
SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina {ist yazi ile
[pildirmek,
27. 6245 sayili Harcirah Kanunu Cergevesinde Yurti¢i, yurtdist gegici veya Siirekli gorevlendirme
ile gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

28. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,

29. Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

30. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

31.Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

32. Biit¢eyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

33.Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiince yayinlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin
takibini yapmak,
34. Telefon faturalarinin 6deme islemlerini yapmak,
35. Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim
fetmek,
36. Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sorumluluklari;
Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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