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UNVAN Maas Mutemedi Gorev Tanim
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER e Maas ve cesitli Odemelere iliskin bordro hesaplamalarim
yapabilmek,
e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,
e 2547 sayili Kanun, 5510 sayili Kanun, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Yiiksekogretim Personel
Kanunu’nu bilmek,
e  Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak,
e Planlama yapabilmek ve is siireclerinin yiiriitilmesinde kararli ve
istikrarli davranmak,
o Dikkatli olmak ve isine odaklanabilmek,
e  Yazil ve sozli iletisim becerilerine sahip olmak,
e  Sorumluluk alabilen ve sonug odakli olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fakiilte kadrosundaki akademik ve idari personelin maas islemleri ile veri girislerini yapmak; islemleri takip
ederek harcama belgelerini hazirlamak.

e  Fakiiltenin SGK prim &demelerine iligkin bildirgelerini yasal siiresi iginde hazirlamak.

e Fakiiltede goreve baslayan ve gorevden ayrilan idari ve akademik personelin, ilgili sistem {izerinden ise giris ve
isten ¢ikis islemlerini yapmak.

e  Yabanci uyruklu 6gretim gorevlilerinin maaglarini ve SGK tahakkuk iglemlerini hazirlamak; maasa konu olan

kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden maas iadesi islemlerini almak ve yiiritmek.

Ucretsiz izin déniisii kist maas islemlerini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Fakiiltenin idari ve akademik personeline iligkin 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak.

Naklen giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.

Personelin giyim yardimi evraklarini hazirlamak.

Akademik personelin fiili hizmet bordrosunu hazirlamak.

Diizenlenen evraklara iligskin 6deme siireglerini takip etmek ve gerektiginde bankaya e-posta gondermek.

Gorev alanindaki hassas ve riskli hususlarin bilincinde olarak buna gore hareket etmek.

Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




