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Gorev Tanmim

GOREV TANIMI: MALI ISLER

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin evraklarimi

diizenlemek ve mali iglerler ilgili yazigmalar1 yapmak

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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UBYS’de Fakiilteyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik - idari ve 4-b’li personelin aylik (maas) islemlerini yapmak, ocak ve temmuz aylarinda
memur maaslar1 katsayis1 dogrultusunda maas avans ve farklarini yapmak, personelin kidem, terfi
degisikliklerini KBS’ye girmek,

Sosyal Guvenlik Kurumu e-bildirge islemleri, 4/b’li ve O6grenci muhtasar ve staj girislerini
hazirlamak, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde ilgili yerlere giris ve
gonderimini yapmalk,

Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri yapmak,

Gegici ve siirekli gorev yolluklarna iliskin islemleri yiiriitmek,

Ek ders ve sinav iicreti 6demelerine iligkin islemleri yiiriitmek,

Akademik personelin izin ve rapor durumlarinin puantaj bilgi sistemine girisini saglamak,

Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zlilk 6demelerini giyim yardimi vb. yapmak,

Akademik personelin gorev aldiklar1 bilim/atama jiirisinin tahakkuk iglemlerini yapmak,

Yabanci dil sinav sonug belgesi sunan personelin belgelerini KBS’ye islemek ve gecerlilik
surelerinin takibini yapmak,

Sendikaya iiye personelle ilgili islemleri yiirlitmek,

Blitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

Her y1l Haziran ayinda biitce hazirlik islemlerini yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,

Fakulte butcesinin hazirliklarmi yapmak, mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmas: konusunda

Harcama Yetkilisine ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri sunmak,

Hazirlayan Yururlik Onayr Kalite Sistem Onay1

Ars. Gér. Biisra KALLECI Orman Fakiiltesi Dekanligi Kalite Koordinatorligii
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Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,

Fakiiltenin yillik faaliyet raporlarimin hazirlanmasinda kendi alamina giren bilgileri diizenlemek,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

Fakiiltenin ihtiyaci olan tiikketim ve demirbas malzemelerin satin alinmasi, piyasa arastirmasi,

dogrudan temin alimlarinin yapilmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Elektrik, su, dogal gaz, telefon vb. giderlerin faturalarinin 6denmesi, 6n 6demeli alim gereken

durumlarda gerekli 6demeleri yapmak,

Dekanligin verdigi diger isleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yuiksekogretim Personel Kanunu

124 sayill Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari Teskilati

Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Hazirlayan

Yururluk Onayi

Kalite Sistem Onay1

Ars. Gér. Biisra KALLECI

Orman Fakiiltesi Dekanlig1

Kalite Koordinatorligii
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