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UNVAN TAHAKKUK BiRiMi GOREV TANIMI
BAGLI OLDUGU KIiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN IDARI BIRIM PERSONELI
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER * Ek ders, yolluk ve gesitli 6demeler ile ilgili bordro hesaplamasini
yapmak,
» Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Ofis Paket Programlarini
kullanabilmek,
* Harcirah Kanunu ve Yiiksekogretim Personel Kanununu ve ilgili
Kanun ve Yonetmelikleri bilmek.
» Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak,
* Planlama ve kararlilik becerisine sahip olmak,
» Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,
* Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,
* Sorumluluk alabilmek ve sonug odakli olmak,
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin ve Fakiiltede ders vermek iizere 2547
sayil1 Kanunun 31, 40/a, 40/b, 40/c maddesi uyarinca gorevlendirilen akademik personelin
UBYS iizerinden ek ders formlarmi takip etmek ve iicret tahakkukunu yapmak.

Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev
yolluklarini hazirlamak.

Fakiilte kadrosunda iken emekli olan ve nakil gelen idari ve akademik personel icin siirekli
gorev yollugu hazirlamak.

Nakil gelen personel i¢in harcirah hazirlamak.

Dr. Ogr. Uyesi atama jiiri iiyeligi iicretleri i¢in gerekli islemleri yapmak.

Fakiiltede 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ders vermek iizere gorevlendirilen
ogretim gorevlilerinin sdzlesmeleri ve SGK ise giris bildirgelerini hazirlamak.

Goreviyle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya e-posta ile bilgi vermek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Idari ve Akademik personelin II. Ogretim mesai iicretlerini yapmak.

KBS, HYS ve SGK uygulamalarini kullanmak.

Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




