GOREV TANIMI FORMU

BIRiIMi UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI EK DERSLER TAHAKKUK
ISLEMLERI
GOREV UNVANI EK DERSLER TAHAKKUK iSLEMLERi PERSONELI
UST YONETICI DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/ FAKULTE SEKRETERI
YOKLUGUNDA VEKALET GOREVLENDIRILEN PERSONEL
EDECEK

GOREVIN/iSIN KISA TANIMI

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tlim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak, 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu
ve Pamukkale Universitesi Yaz Okulu Egitim ve Ogretim Yonetmeligi cercevesinde ogretim
elemanlarina ait olusan ek ders saatlerinin tespiti, belgelerin tanzimi ile birlikte tahakkuk islemleri
sonrasinda hazirlanacak olan 6deme emri belgelerini Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi tizerinden yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin
takibini yapmak.

Ek derslerle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiirttilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak

Fakdlte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve
saglamak.

Normal ve ikinci 6gretim ek ders tlcretlerinin 6denmesini saglamak.

Normal ve ikinci 6gretim sinav okuma iicretlerinin 6denmesini saglamak.

Varsa 31. Madde gorevlendirmesi ek derslerinin 6denmesini saglamak.

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
dogrultusunda Dokiiman Sisteminden yapmak.

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, yazismalarini ilgili birimler
ile esglidiimlii olarak yiiriitmek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya 6zen gostermek.
Her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak.

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

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.



Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum ici-kurum disi),
paraflamak ilgili list yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklar: 6deme kalemlerine gére tanzim
ederek dosyalamalk,

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlar1 yapmak,

Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

KBS ve MYS islemlerini yapmak, ve onaylatmak.

Ek Dersler Personeli gorev alani itibariyle yiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetleri,
yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirilmesinden Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.



