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Temel Yeterlikleri

1. Resmi yazismalarda uygulanacak usiil ve esaslar yonetmeligi

2. KBS, EBYS programui aktif kullanabilme becerisi

3. Yiiksek Ogretim Kurulu Dosyalama standartlari gergevesinde hazirlanan Aydin ADU standart

dosya planu

Gorev ve Sorumluluklar
1.Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak tizere gonderilen evraki dikkatlice inceler, hatali olanlari ilgililere
geri gonderir.
2. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenler.
3. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip eder.
4. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nler, Fakiilte
Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginir.
5. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglar.
6. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin eder.
7. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
8. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirir.
9. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.
10. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret eder.
11. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip eder, sonuglandirir.
12. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklar.
13. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglar.
14. Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.
15. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.
16. Akademik ve idari personelin maas {icretleri, {icretsiz izinli personel GSS iicretleri, yabanci uyruklu
sozlesmeli personel maasi, dogum ve 6liim yardimu iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve iglemleri usuliine
uygun olarak yiiriitiir.
17. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
18. Zorunlu Bireysel Emeklilik Sigorta girislerinin-gikislarinin takip ve kontrol eder,
19.Fakiilteden maag alan personelin maas bilgilerini KBS sistemine girer, onaylatir ve Strateji Daire
Bagkanligina ekleriyle birlikte gonderir.
20. Kademe ve kidem terfilerinin takibi yapar, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisitli maaslarini hazirlar,
21. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.




