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Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi
amaciyla calismalar yapmak, 657, 4734, 4735 ve 5018 sayili
Kanunlar c¢ercevesinde alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik

GOREV TANIMI asamasindan édeme asamasina kadar olan siireclerindeki evrak, is
ve islemlerini yapmak. Bagli bulundugu birim personelinin tahakkuk
is ve satin alma islerini yapmak.

1- Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb.

SORUMLULUK ALANI etkinliklere katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini,

harcama talimatlarin1 ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak.

2- Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak.

3- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki
tertiplere uygun olmasini saglamak.

4- Personelin yurt i¢i ve yurt dist gecici gorev yolluklart ile siirekli
gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri
diizenlemek,

6- Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak,
yazismalarini ilgili birimler ile esgiidlimlii olarak yiiriitmek.

7- On mali kontrol iglemi gerektiren evraklar hazirlamak, takibinin
yapmak ve 6deme belgelerini hazirlamak.

9-

10- Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.
11- Tiim Odeme Emri evraklarmi tahakkuk islemi bittikten sonra teslim
tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve
dosyalayip arsivlemek.

12- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore
hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak.

13- Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri
dogrultusunda yapmak.

14- Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarimni dikkate alarak
takip etmek ve birim amirine bilgi vermek.

15- Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

16 - Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun yapmak,

17- Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya
acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda acik ihale yontemi ve
pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar
gecen siiregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

18- Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiinden yapilan alimlara
iligkin olarak; ihtiyag¢larin belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesine kadar gecen siirecleri yliriitmek, takip ve kontroliinii
yapmak.

19- Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitmek.

20- Bagli bulundugu ydnetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.




21- Personel Biriminden almis oldugu 6zliik bilgileri ile tahakkuk
bilgileri dogrultusunda {icret ek ders bordrolarini diizenler

22- Akademik personelin aylik ek ders ticret beyanlarina gore
bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak.
23- Akademik ve Idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin
hazirlamak ve 6denmesini saglamak,Ek ders 6demeleri ile ilgili,
boliimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

24- Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine,
Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.

KULLANDIGI/BILDIGI Ofis Programlari, KBS, MYS, EUYGULAMA, UiS
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

Maas Islemleri ve ihtiyac halinde Fakiiltenin diger islemleri.
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Seyit YUZGEC

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2- iIgili birime yénelik mevzuat bilgisi

3- Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

4- Planlama ve koordinasyon becerisi

5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

6- isbirligine yatkinlk

7- Gelisime aciklik

8- Ketumiyet

ACIKLAMA

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- is Saghgi ve Giivenligi Egitimi

2- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi
3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

4- KVKK Farkindalik Egitimi

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemi




Onaylayanin

Adi Soyadi  : Tuncay GULLER Adi Soyadi : Mehmet YILMAZ
Unvani : V.HK.I Unvani : Fakiilte Sekreteri
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




