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Ayniyat Saymani Gorev Tanimi

Gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal baglilik cercevesi
BELGE KODU: SBF-GT-21

GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Gorevin adi Ayniyat Saymani Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF
Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Sef, Fakulte Sekreteri
Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-21

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun bir sekilde yuratilmesi amaciyla ayniyat isleri, sorumlu olan ve kefalete tabi ayniyat memuru tarafindan yapilir. Ayniyat memurunun izin
veya hastalik gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi zamanlar, bu isler kefalete tabi diger memurlarindan birisi tarafindan yerine getirilir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yarttmek, bunlarla ilgili kayit ve defteri tutmak.
2.2 Ayniyat kayitlarina iliskin defter ve belgeleri saklamak.

2.3 Saymana ayniyat hesabini vermek.

2.4 Ambar memuru bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapmak.

2.5 Ambar islemlerini kontrol etmek.

2.6 Yetkililerce verilecek diger isleri yapmak.
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YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICI

Sef, Fakulte Sekreteri

Gorev, kurumsal baghlik ve yururlukteki mevzuat cercevesinde yuratualur.

BAGLI IS UNVANLARI

Bulunmamaktadir.

GOREV IGCIN ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Ayniyat memuru, yukarida yazili olan butln bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakuilte Sekreterine karsi sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gecirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.
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