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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Ad: Mimarlik Fakiiltesi Mali Isler Birimi ve Ek Ders Gerceklestirme Gorevlisi

Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitlin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve

Sorumluluk Alan:: verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Gorev Devri: Sef-Memur

Mimarlik Fakiiltesi Yazi Isleri Biriminin ve Mali Isler Birimi Islemlerinin (Ek Ders) hizl1 ve

Gorev Amacr: giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve 1. Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen iist yazilar1 yazmak,

Sorumluklar evraki takip etmek

2. Ek ders ve saat iicretli 6gretim tiyelerinin islemlerini hazirlamak (bordro, icmal, banka
listesi, SGK girisleri vb).

3. Fakiiltenin faaliyet raporu, stratejik plan ve i¢ kontrol sistemine iliskin diger birimlerden
talep edilen rapor ve formlar1 hazirlamak.

Yetkileri: o FElektronik Belge Ydnetim Sistemi, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)
ve Muhasebe Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik personelle ilgili verilen
gorevleri yerine getirmek.
657 Sayili DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y6netmelik uyarinca
yazigma usullerine uygun yazigma iglemlerini gerceklestirmek.

e Devlet Arsivleri Bagkanlig: tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun olarak
evrak arsivleme iglemlerini gerceklestirmek.

e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu kapsaminda akademik personel ile ilgili islemleri
yerine getirmek.

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu kapsamindaki islemleri
gergeklestirmek ve kontrol etmek.

e 6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda gerekli 6demeleri ger¢eklestirmek, kontroliinii
saglamak.

e Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar uyarinca ilgili
akademik personelin 6deme evraklarini hazirlamak ve kontroliinii saglamak.

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda saat {icretli
Ogretim elemanlarinin iglemlerini yiiriitmek.
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