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ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 

GÖREV TANIMLARI 

DOKÜMAN NO  

YAYIN TARİHİ  

REVİZYON NO  

REVİZYON TARİHİ  

SAYFA NO  

Birim Adı: İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Görev Adı: Personel İşleri Memuru 

Sorumluluk Alanı: İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Amiri          Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Birim  Fakülte Sekreterliği 

GÖREVİN KISA TANIMI: Bulunmuş olduğu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gerekli 
tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, kendisine verilen 
çalışmaları yapmak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

1. Fakültemiz personellerinin maaş, ek ders, yolluklar ve diğer özlük hakları ile ilgili alacaklarının 
ödenmesine ilişkin işlemleri yürütmek, 

2. Giderleri mevzuatına uygun olarak tahakkuk ettirmek, 
3. Ödenekleri zamanında ve yerinde kullanmak, 
4. Programlanmış hizmetleri zamanında yerine getirmek, 
5. Öğretim elemanları tarafından hazırlanarak bildirilen ders yükü formlarını (F1) dikkate alarak ders 

saatli öğretim elemanlarının aylık ders ücretlerini hazırlayıp bildirmek, 
6. Personel Daire Başkanlığından gelen terfi durumlarını sisteme aktararak takibini yapmak, 
7. Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile ödeme yapılması gereken işlemleri yürütmek, 
8. Fakültemize alınacak öğretim elemanlarının dosyasını inceleyen jürilere yapılacak ödeme 

işlemlerini yürütmek, 
9. Fakültenin bütçe çalışmalarını ve İç Kontrol Eylem Planı çalışmalarını yürütmek, 
10. İş ve işlemlerin yürütülmesinde İç Kontrol Eylem Planına uygun hareket etmek, 
11. Fakülte Sekreterinin ve Dekanlık Makamının vereceği alanı ile ilgili diğer görevleri yürütmek 

12. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı 
sorumludur. 
 

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN: 

BİRİM KALİTE KOMİSYONU   

 


