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BIRINCi BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte
Gorevin Adi : Mutemet
Statiisii : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici . Fakiilte Sekreteri

IKINCI BOLUM
) Gorevin Kapsamm
Manisa Celal Bayar Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda biinyesinde gerekli tiim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alisan personelin maas ve

diger 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri yasal diizenlemeler ve belirlenen

standartlara uygun olarak gergeklestirmektir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Kadrolu sozlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaslarint hazirlamak,
maslarin zamaninda 6denmesini saglamak,
Ogrencilerin uygulamali ders ve staj islemleri ile ilgili SGK bildirimlerini yapmak ve
Rektorliige bildirmek,
Giyecek yardimi Odemeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,
Ek ders ddemelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,
Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasin
saglamak,
Fazla mesai iicretlerinin O0deme evraklarini hazirlamak, Odemelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
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8) Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak

9) Personel Odemelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji  Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,

10) Birimin biit¢esini takip etmek, biitge hazirlanmas: sile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve iglemleri yapmak,

11) Ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,

12) Personel Daire Baskanligi’ndan gelen terfi durumlarinin sisteme aktarilmasinin takibini
yapmak,

13) Ilgili Kanun ve Y&netmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.
DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,

2) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda ve siirece dahil

olmak.

BESINCi BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ....../....../......

Adi ve Soyadz:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan Yardimcist Dekan






