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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Fen Bilimleri Enstitiisi
Gorev Adi: Sef
Amiri Enstitii Sekreteri
Sorumluluk Alani: Fen Bilimleri Enstitiisiine ait tahakkuk, biitce, satin alma ve ek ders islemlerini

takip etmek, maas ve diger 6demelerle ilgili islemleri gergeklestirmek, biitce
tasaristnin  hazirlanarak ilgili kisilere sunmak, ilgili enstitiiniin malzeme
ihtiyaglarinin teminini saglamak, taginir islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
gerektiginde 6grenci isleriyle ilgilenmekle yiikiimliidiir.

Gorev Devri: Baki ERKEK, Serap ULUTAS TEKEL

GoOrev Amaci: -

Temel Is ve

Sorumluklar 1. Enstitimdgzile ilgili tim tasinirlarin kayitlarini diizenli bir sekilde
tutmak, zimmetleri yapmak, tiiketime yonelik malzemelerin ¢ikis
kayitlarini yapmak, yillik tasinir yénetim hesabinin ¢ikarmak.

2. Ekdersislemlerini diizenlemek, yiritmek,

3. Satin alinan, devir gelen, devredilen tiim tasinirlara “Tasinir islem Fisi”
dizenlemek,

4. Malilslerile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

5. Enstitl personelinin maas ve yolluklarini hesaplamak, 6deme emri
belgesini diizenlemek,

6. Enstitimiz blinyesinde bulunan programlarda ders veren 6gretim
elemanlarina ek ders Ucretleri ile ilgili isleri takip etmek ve 6deme
emirlerini dizenlemek,

7. Emekli kesenekleri ve bildirgelerin internet ortaminda veri girislerinin
yapilmasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde
ylritmek,

8. Akademik ve idari Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gérev yolluklar
ile strekli gérev yolluklarina iliskin isleri takip etmek ve 6deme
emirlerini diizenlemek,

9. Enstitl bltce ¢calismalari ile ilgili islemleri takip etmek ve ylritmek,
Yillik bitce ve faaliyet raporu hazirlanmak,

10. Enstitiinin telefon faturalarini takip etmek, siresi icerisinde faturalarin
6denmesini saglamak,

11. Muhasebe islem fislerini veya 6deme emri belgelerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim ederek sonucunu takip etmek,

12. Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen evraklari ile birlikte dosyalamak,
muhafaza etmek ve gerektiginde denetime hazir hale getirmek,

13. Sorumluluk alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve
uygulamak,

14. Gerekli durumlarda Ogrenci islerine yardimci olmak,

15. Middr ve Enstiti Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.




Yetkileri:
1. HYS, KPHYS, TKYS uygulamalarini kullanmak

2. Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak

3. E biitceyi kullanmak

4. Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanmak
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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