T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARiHi
iKTISADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI REViZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIiZYON TARIiHi
SAYFA NO
Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adr: Personel isleri Memuru
Sorumluluk Alan:: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Amiri Fakulte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla, kendisine verilen
¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Fakiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zlik haklari ile ilgili alacaklarinin
o6denmesine iliskin islemleri ylrttmek,

Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

Programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek,

Ogretim elemanlar tarafindan hazirlanarak bildirilen ders yiikii formlarini (F1) dikkate alarak ders
saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders Gcretlerini hazirlayip bildirmek,

Personel Daire Baskanhgindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,

Fakilte Yonetim Kurulu karari ile 6deme yapilmasi gereken islemleri yliritmek,

Fakiltemize alinacak Ogretim elemanlarinin dosyasini inceleyen jlrilere yapilacak 6deme
islemlerini yritmek,

Fakiiltenin biitce calismalarini ve i¢ Kontrol Eylem Plani calismalarini yiiriitmek,

is ve islemlerin yiritilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Fakdilte Sekreterinin ve Dekanlk Makaminin verecegi alani ile ilgili diger gorevleri ylritmek
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine ve Dekana Kkarsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMiSYONU




