GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :MIMARLIK FAKULTESI
BiRIM YETKiLisi :DEKAN

ALT BIRiM : FAKULTE SEKRETERLIGi
ALT BiRiM YETKiLisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1. Akademik ve Idari personelin Maag Tahakkuk islemlerini yapar.

2. Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

3. Jtiri licret 6demeleri islemlerini yapar.

4. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

5. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarim
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderir.

6. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak caligir.

7. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigimni kontrol eder.

8. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

9. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve ySnetmeliklere uygun olmasini saglar.

10. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
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. Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
12.

Yazigmalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitiir.

. Personelin emekli keseneklerini (SGK) prim islemlerini yapar
14.
15.
16.
17.

Staj yapan 6grencilerin prim islemlerini yapar

Staj yapan &grencilerin isten ¢ikiglarim takip eder ve ¢ikis islemlerini yapar.

Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 Kayith Belge Eelge
2 Talimat Sube Mid(iri veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlt / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRIM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu Fakdilte Sekreteri Dekan

-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttizik, Yonetmelik ve
Yénergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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