Gorev Adi

MAAS MUTEMEDI

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Fakiilte biinyesinde gorev yapan idari ve akademik personelin maas ve diger

Alani mali islemlerinin yapilmasi ve tahakkuk isleri ile ilgili tiim islemlerin diizenli
saglikli ve zamaninda yliriitiilmesini saglamak.

Ozellikler 0 Maas ve cesitli 6demeler ile ilgili bordro hesaplamasini bilmek,

(Mesleki/Kisisel) 0 Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,

0 2547 Sayili kanun, 5510 sayili kanun, 5018 sayil1 mali yonetim ve kontrol
kanunu ile Yiiksekogretim personel kanununu bilmek,

0 Sistemli diisiinme giicline sahip olmak,

O Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak,

0 Planlama yapabilmek, is siireclerinin yiiriitiilmesinde kararli ve istikrarli
davranmak,

0 Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

0 Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

0 Sonug odakli olmak,

0 Sorumluluk alabilmek,

0 Yogun tempoda calisma yetenegine sahip olmak.

Gorev Hedef/
Amaci

Idari ve akademik personelin hizmetleri karsiigindaki maaslarni, sosyal
haklar1 ve 6zliik haklarini1 takip ederek tahakkukunu hazirlamak ve SGK
primleri ile ilgili evraklar diizenleyerek, Rektorliikce 6denmesini saglamak

Temel gorevier
ve Sorumluluklar

OFakiiltenin kadrosundaki akademik ve idari personelin maas islemleri, veri
giriglerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,

OFakiiltenin SGK prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerini yasal siiresi
icerisinde hazirlamak,

OFakiiltede goreve baslayan ve gorevden ayrilan idari-akademik personelin
ise giris ve isten ¢ikis SGK bildirgelerini hazirlamak,

OYabanct uyruklu 6gretim gorevlilerinin maaslarini ve SSK tahakkukunu
hazirlamak,

OMaasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,

OFakiiltemizde zorunlu ve istege baglh stajlarini yapan 6grencilerin SGK
sigorta girig ve ¢ikislarini yapmak, sigorta prim bordrolarini1 hazirlamak,

OAskere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden maas iadesi almak,
ticretsiz izin doniisii kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemlerini
yapmak,

OFakiiltemiz idari ve akademik personeline 6lim yardimi bordrolarini
hazirlamak,

ONakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak,

OPersonelin giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

O0Akademik personelin fiili hizmet bordrosunu hazirlamak,

OYapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya e-mail gondermek,

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

0 Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.




Yetkileri 0 HYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

0 SGK uygulamalarini kullanmak,

0 E- biitgeyi kullanmak,

0 Maas ve ¢esitli ddemeler bordrolarini kontrol etmek ve paraflamak,
0 Staj evraklarini imzalamak,

0 EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.

Iletisim Icinde Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri, Rektorliik
Olunan Birimler Stareteji Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi, SGK, Icra Daireleri, Ihtiya¢ duyulan Fakiilte, Yiiksekokul
ve diger birimler




