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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Fakdiltenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dodacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

* Yapllan is ve igslemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

« Birim ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

» Maasa konu olan kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

* Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapmak.

+ Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek.

« Giderlerin, butcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

» Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine yuklemek.

* Personelin icra kesintilerine iligkin hesaplar tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek.
* Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

* Yurt ici ve yurt digi gecici gorev ve sirekli gérev yolluklarini hazirlamak.

» Mali yilbaginda harcama yetkilisi, gergeklestirme goérevlisi imza sirkulerini hazirlamak.

+ Normal Ogretim ek ders ve sinav (icretlerini hazirlamak.

* Yaz okulu Ucretlerini hazirlamak.

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

« Askere giden veya Ucretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi glinlere ait maas iadesi almak, Ucretsiz izin dontsl kist maaglarini
hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

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

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

« Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

+ Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

+ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

+ Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirlli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakdlte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine
ve Dekana kargl sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
-lyi diizeyde bilgisayar bilgisi. + Maas-ek ders, yolluk ve jiiri vb. édemelerin katsayi ve islemleri ve muhtasar beyanname iglemleri ile ilgili
bilgi sahibi olmak ve bu 6deme iglemlerinde kullanilan KBS, MYS sistemlerini kullanabilmek.

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

...... foiid it

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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