KURUM ATATURK UNIVERSITESI

BIRIMI UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IS UNVANI MUTEMET

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve
sonuglandirmak.

2. Akademik ve idari personelin maaglarini hazirlamak, Ocak ve Temmuz aylarinda memur
maas katsayis1 dogrultusunda maas avans ve farklarini yapmak, personelin kidem ve
terfi degisikliklerini maas sistemine girmek,

3. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek,

4. Akademik personelin (aylik ve yaz okulu) ek ders yiiklerini kontrol etmek ve ek ders
ucreti tahakkukunu yapmak Biitge islemleri (yatirim, cari ve performans biitgeleri) yurt
ici, yurt dis1, gegici ve siirekli gorev yolluklari ile ilgili 6deme emri belgelerini
hazirlamak,

5. Fakiilte personeline ait her tirl 6zlik édemlerini yapmak,

6. Fakiiltemizde gorev yapan isci ve glivenlik personelinin her ay puantajlarini yaparak
Idari ve Mali Isler daire Baskanligina sunmak.

7. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir bigimde
internet (zerinden géndermek,

8. Kisi bor¢larinin tahsili ile ilgili islemler yapmak

9. Kamu Personeli Dil Smavi Sonug Belgesi sunan personelin belgelerini maasa islemek,

10. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak,

11. Mesai saatlerine uyarak, biironun agik tutulmasini saglamak

12. Dekanligim gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligskin
IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tarld yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
Yazili ve sozli talimatlar,
Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

> Dekan ve Yardimcilari, , Daire Baskanlari, Fakilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B&élim Baskan1 ve
Yardimecilar1, BOlUm Sekreteri.
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CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu
digerzamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN



