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Birimi Edebiyat Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Memur $iikran KAYA
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Biiro Personeli Murat TA$

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islerini yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Faklltemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diger personelin maas islemleri ilgili tim is ve
islemleri ylrutmek,

Vekaleten gorev yliriittiigli boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Maaslardaki gelistirme 6deneginin takibi islerini ylritmek,

Akademik ve idari personel fazla mesai ile ilgili is ve islemleri ylritmek,

Sozlesmeli olarak galisan 6gretim elemanlarinin (Part-Time) ek ders (cretlerinin hesaplanarak, sigorta
giris, prim bildirimi ve ¢ikis islemlerini yapmalk, ilgili birimlere bildirmek,

Ek ders islemlerinin sistem Gzerinden muhasebelestirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek,

Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, bolimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan
formlarinin hazirlanarak onaylatiimasi islemlerini ytritmek,

Ogrenci staj giris cikislarinin yapilmasi, prim édemelerinin gerceklestirilmesi.

Ek ders telafi islemlerini ylriitmek ve sinav lcretlerini hazirlamak,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d, ve 31. Maddesi geregi gérevlendirmeleri ile
Faklltemizde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders (cretlerinin hazirlanmasi, ek ders
odemelerinin yapilmasi icin gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya gonderilmesi,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli gortlen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile isbirligi icinde
bulunmak,

Juri Odemeleri ve diger yolluk bildirimleri ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Doner Sermaye isletme mudirlGgi ile Fakiltemiz bélimleri arasinda teknik rapor, danismanlik vb. gibi

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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