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Gorevin Tanimi
Akademik ve Idari personelin ézliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemlerini diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Fakultenin Akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemlerini gergeklestirmek. Maas, terfi,
aile yardimi, gocuk yardimi, giysi yardimi, dogum yardimi, 6lim yardimi ve asgari gegim indirimi bordrolarini hazirlamak ve édeme
emirlerini duzenlemek.

1. Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

2. Birim ile ilgili yazigmalari yapmak ve imzaya sunmak.

3. Maasa konu olan kurum igi ve kurum digl yazismalari yapmak.

4. Akademik ve idari personele fazla ve yersiz 6denen ayliklarin geri alinmasi ile ilgili hesaplama tablosunu diizenlemek ve ilgili
birimlere bildirmek.

5. Giderlerin, bitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

6. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda Sosyal Givenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemine
yuklemek.

7. Personelin icra, nafaka, ikraz vb. kesintilerine iliskin hesaplari tutmak, bu kesintiler ile ilgili islemleri yapmak, sonuglandirmak ve
ilgili birimlere bildirmek.

8. Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

9. Akademik personele ait normal 6gretim ve ikinci 6gretim ek ders ve sinav Ucreti bordrolarini hazirlamak ve 6édeme emirlerini
dizenlemek.

10. Yaz okulu ucretlerini hazirlamak.

11. Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

12. Askere giden veya Ucretsiz izne ayrilan akademik ve idari personelin hak etmedigi glinlere ait maas iadesini almak, Ucretsiz izin
donust yapan personel igin kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemlerini yapmak.

13. Akademik tesgvik puanlarina goére akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini dizenlemek.

14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

15. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isguicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

16. Kendi sorumlulugunda olan evrak, biiro malzemeleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

17. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Goérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek igin gerekli gorev gerceklestirme yetisine ve is deneyimine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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