c Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
T.C. —
. s . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI RyT —
KARABUK Gorev Tanimi Formu ’
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Unvan1/Adi-Soyadi Bilgisayar islet. Ibrahim KOCAKAYA
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek
Personel

Bilgisayar Islet. Giilsah YAZICIOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Maas Islemleri ve demeleri ile Ek Ders gorevlendirme ve 6deme is ve islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin maag iglemleri ilgili atanma,
goreve baslama, gorevden ayrilma, kidem, terfi, gelistirme 6denegi, bireysel emeklilik, idari
gorev, sendika, saglik raporu, yabanci dil tazminati, akademik tesvik, icra, emeklilik vb.
islemlerini takip etmek Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) girislerini
yaparak imzalanmasini saglamak ve maas odemelerini gerceklestirmek,

Akademik ve idari personelin SGK iglemlerini yiiriitmek,

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore
gorevlendirme yazigmalar1 yapmak Boliim Bagkanliklarina bildirmek,

Ek derslerle ilgili Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) diizenlemeleri yapmak, 6gretim
elemanlarinin ayllk ek ders beyan formlarinin hazirlanarak onaylatilmas1 islemlerini
yuriitmek,

2547 Sayili YiiksekOgretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Maddesi geregi
gorevlendirmeleri ile Fakiiltemizde gorevlendirilen Ogretim elemanlarinin aylik ders
iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders Odemelerinin yapilmasi igin gerekli formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) puantaj hazirlamak Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine (KBS) giriglerini yapmak,

Ek ders telafi iglemlerini yiiriitmek ve sinav iicretlerini hazirlamak,

Ek ders islemlerinin sistem {izerinden muhasebelestirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek,

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

Vekaleten gorev yiiriittiigii personelin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Calisma ortaminda ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal
tutulmasini saglamak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler aragtirmak,
aragtirma sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri
ile ig birligi icinde bulunmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte digina gidecek evraklar ilgili birime teslim etmek,

Fakiilte Sekreteri olmadig1 zamanlarda Fakiilte Sekreterligine Vekalet etmek,

Bagl oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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KRITERLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar1 tagimak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



