Gorev Adi

EK DERS - YOLLUK TAHAKKUK

Bagh Oldugu

FAKULTE SEKRETERI

Birim
Sorumluluk Fakiilte biinyesinde gorev yapan akademik personelin ek ders, yolluk ve jiiri
Alani ticretlerinin tahakkuk islemlerinin diizenli saglikli ve zamaninda ytiriitiilmesini
saglamak.
Ozellikler 0 Ek ders, yolluk ve ¢esitli 6demeler ile ilgili bordro hesaplamasini bilmek,
(Mesleki/Kisisel) | 0 Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Ofis Paket Programlarini bilmek)
0 Harcirah Kanunu ve Yiksekogretim Personel Kanununu ve ilgili Kanun ve
Yonetmelikleri bilmek,
0 Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak
0 Planlama ve kararlilik becerisine sahip olmak
0 Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,
0 Yazil1 ve sozlil iletisim becerilerine sahip olmak,
0 Sorumluluk alabilmek ve sonug odakli olmak,
Gorev Hedef/ Fakiiltemiz 1idari ve akademik personelinin hizmetleri karsiligindaki
Amaci mesailerini, akademik personelin ek ders, yolluk ve jiiri tiyeligi iicretlerinin

tahakkukunu hazirlamak ve Rektorliikkge 6denmesini saglamak.

Temel gorevier
ve Sorumluluklar

0 Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin ve Fakiiltede ders vermek
uzere
2547 sayili Kanunun 31, 40/a, 40/b, 40/c maddesi uyarinca gorevlendirilen
akademik personelin EBYS iizerinden ek ders formlarin1 takip etmek ve tlicret
tahakkukunu yapmak,

0 Fakiilte kadrosunda bulunan akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici
gorev yolluklarin1 hazirlamak,

0 Fakiilte kadrosunda iken emekli olan ve nakil gelen idari ve akademik
personel i¢in siirekli gorev yollugu hazirlamak,

0 Nakil gelen personel icin harcirah hazirlamak,

0 Yardimc1 Dogent ve Dogentlik atama jiiri iiyeligi iicretleri i¢in gerekli
islemleri yapmak,

0 Fakiiltede 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ders vermek iizere
gorevlendirilen Ogretim gorevlilerinin sozlesmeleri ve SGK ise giris
bildirgelerini hazirlamak,

0 Goreviyle ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar1 yapmak,

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

0 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

0 Idari ve Akademik personelin II. Ogretim mesai iicretlerini yapmak

0 Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

0 HYS ve SGK uygulamalarini kullanmak,
0 Ek ders ve yolluk evraklarini kontrol etmek,
0 EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik birimleri, ihtiya¢ duyuldugunda diger Fakiilte ve birimler.




