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GOREV TANIMI FORMU
Ust Birim Cankir1 Karatekin Universitesi
Birim Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi ge.r.sor}el Isleri ve Maas Tahakkuk
irimi

BILGILERI Ust Yonetici/Y Oneticileri Dekan-Dekan Yardimcilari-Fakiilte

Sekreteri

Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1 Tebligi kapsaminda kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmustir.

Gorevin Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkili-

ekonomik-verimli bir sekilde ve gorevi kapsaminda mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla personel isleri ve maas tahakkuk islemlerini yapmaktadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli iglemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin tayin, terfi, rapor, izin, gorevlendirme, goreve baslama,
istifa, gorevden ayrilma, nakil islemleri, gbrev siiresi uzatimi vb. gibi is ve islemleri
yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirimi i ve iglemlerini yapmak.

Akademik personelin aile yardimi, dogum yardimi ve c¢ocuk yardimu ile ilgili is ve

islemleri yapmak.
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8- Akademik ve idari personelin 6zliikk-sosyal haklari, sendika islemleri ve emeklilik
kesenekleri vb. gibi is ve islemleri yapmak.

9- Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listesini hazirlamak ve
giincellemeleri yapmak.

10- EBYS ile ilgili is ve islemleri yapmak.

11- Maas islemlerine iliskin her tiirli is ve islemleri yapmak. Sayistay ve i¢ denetim birimi
tarafindan gonderilen formlar ile ilgili islemleri yapmak

12- Kisi borcu dosyalarmin agilmas1 ve kapatilmasina iliskin is ve islemleri yapmak.

13- SGK ile 1lgili i3, islem ve yazigsmalar1 yapmak

14- Zorunlu/Zorunlu olmayan 6grenci staj1 ile ilgili is ve islemleri yapmak.

15- Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

16- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

17-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiiltesi Sekreteri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

18- Personel Isleri ve Maas Tahakkuk Birimi; yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari

ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




