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Mali Islerde gérevli personelin gore yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin evrakini biitce
tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek
ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali
olanlar ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, fiili hizmet zammi tcretleri, ticretsiz izinli
personel ticretleri ve SSK primlerinin 6denmesi, stajyer 6grenci SSK primlerinin 6denmesi, jiiri
iiyeligi ticretlerinin ddenmesi, dogum ve 6liim yardimi iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve
islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

5. Akademik, idari ve sdzlesmeli personelin maaglari, ek dersleri, jiiri iiyeligi ticretleri, dogum
ve 0liim yardimai ticretleri ve fiili hizmet zammu {icretleri ile ilgili istenen yazilar1 usuliine uygun
olarak hazirlamak.

6. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

7. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegme-
sini onlemek, fakiilte sekreteri veya dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

8. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

9. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.
10. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
11. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

12. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in
temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Biitce tasarisini taginir mal iglemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

14. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamanimnda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek.

15. Yaz isleri biirosu ile koordine ederek, fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi
giindemlerini hazirlamak, {tiyelere dagitilmasin1 saglamak, giindem evraklarini fakiilte
sekreterine vermek, kurul ve komisyon tutanaklarimin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.




16. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
17. 1s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

18. Yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik™
ve Ordu Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

20. Bulunmadig1 zamanlarda personel isleri biirosunun islerini yapmak.

21. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

22. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ytirtitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.




