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Gorev

Universitemiz st ydnetiminin belirledigi amac ve ilkelere bagh kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda ylritilen tim faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS sartlari, akreditasyon dlcttleri,
verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde yiiritiilmesini saglamak igin
personelin mali ve 6zlik islerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Ust Amiri

Fakilte Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur

Nitelikler

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Yiksekogretim mezunu olmak,
e Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yaziimlari ve arag-geregleri kullanabilmek,

e Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuati” bilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5510 sayih Sosyal Glivenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

3843 sayili Yitksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun

Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

e  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e Tasinir Mal Yonetmeligi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

e Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

e Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

e Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun Ve Kanun Hikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hiikkmiinde Kararname

e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Gorev ve Sorumluluklar

e Kismi zamanl calisan dgretim elemanlari, sézlesmeli personel ve CBIKO staji yapan égrencilerin aylik
Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesini (MPHB) diizenlemek,

e Kismi zamanh galisan dgretim elemanlar, sézlesmeli personel ve CBIKO staji yapan égrenciler igin
diizenlenen ve Aylik MPHB ile yapilan tahakkuklarin (primlerin) SGK’ya transferi (6denmesi) islemini

yapmak,
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan
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Mali islerle ilgili yazismalari yapmak,

Sinav jlrisi Gcret tahakkuku islemlerini yapmak,

Personelin yurt ici stirekli, yurt ici ve yurt disi gecici gérev yolluklari tahakkuk islemlerini yapmak,
4734 sayil Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini
yapmak,

Su, dogalgaz ve elektrik faturasi 6deme islemlerini yapmak,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini gerceklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda yapmak ve tutmak, kayitlarin
gizliligini korumak,

Birim tarafindan olusturulacak raporlarin hazirlanmasina katki saglamak,

Dekanhgin gérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

is Saghg! ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligina yonelik tedbirlere
uymak,

Yukarida belirtilen goérevlerin  mer’i mevzuat dogrultusunda uygulanmasinda Fakiilte Sekreteri ve
Dekana karsi sorumludur.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsamindaki Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,
Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in Gizerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Koordinatorligu ile paylasmak,

KYS galismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirmek,
Gorevin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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