T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi
Gorev Tanim Formu

Ust Birim : Miihendislik Fakiltesi Dekanligi
Birim : Fakilte Sekreterligi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Mali isler)
A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:
1 | Fakilte akademik ve idari personelinin maas, terfi ve iglemlerini yiritmek,
2 Fakullte akademik ve idari personelinin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak,
3 | Fakulte akademik personeline ait ek ders is ve iglemlerini yuritmek,
4 | Fakulte akademik ve idari personelinin fazla mesai islemlerini ylrttmek,
5 Fakllte akademik ve idari personeline ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve
ilgili birimlere sunmak,
6 | Fakiltenin dodalgaz, sebeke suyu alimi is ve iglemlerini ylritmek,
7 | Fakuilte Faaliyet Raporunu satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,
8 Fakilte akademik ve idari personelinin yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluklari ile surekli gérev
yolluklarina ait 6deme iglemlerini yuratmek,
9 Fakilte akademik ve idari personelinin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dizenlemek,
10 | Fakllte butgesini, satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,
11 Fakdltenin Gger aylik donemlerde serbest birakilan blitge 6deneklerini Fakiilte Sekreterligi
Makamina bildirmek,
12 | Fakiltenin 6n mali kontrol islemi gerektiren evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,
13 | Fakultenin mali iglere ait yazismalarini yapmak,
14 Fakulte akademik ve idari personelinin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak,
bu kesintiler ile ilgili islemleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere sunmak,
15 | Fakllte personeline mevzuat ile verilen giysi yardimi is ve islemlerini ylritmek,
16 | Gorevi ile ilgili her turll gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
17 | Goéreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,
18 | Fakllte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.




