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Organizasyondaki Yeri : Mali igler

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

Fakulte butcesi ile ilgili yapilmasi gereken iglemleri yapmak, tim personelin maas, ek
ders, fazla mesai, yolluk, sinav ve yaz okulu 6demelerini yapmak,

Mal ve hizmet alimlarinin satin alma islemlerini yapmalk,

Sosyal Guvenlikle ilgili igyeri tescili, personel ve staj o6grencilerinin SGK giris-¢ikis
islemlerini zamaninda yapmak, kesenek bildirimlerini SGK’ nin e-bildirge sisteminde
zamaninda yapilmak,

Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan idari para cezasi tahakkuk ettiriimesi halinde cezanin
Fakultemize tebli§g tarihinden itibaren 5 gln iginde sorumlu personel tarafindan
odenmesini yazili olarak tebli§ etmek, idari para cezasini 6édemeyen ve sorumlu olan
personeli 6deme emri ile beraber Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgr'na bildirmek,

Gergeklestirme gorevlisini ve Harcama yetkilisini bilgilendirmek,

5. Personel igleri ile ilgili genel yazigsmalari yapmak ve takip etmek, dosyalamak,

7.
8.
9.

Aciktan, naklen veya yeniden atama igslemlerini hazirlamak, gbreve yeni baslayan idari ve
akademik personelin bilgi giriglerini yapmak, 6zluk ve sicil dosyalarini tutmak,

Akademik personel alimi ile ilgili sinav iglemleri yazigsmalarini yapmak,

Birim Web sitesi sorumlulugunu yuratmek.

Gerektiginde diger birimlere destek vermek,

10. Fakulte Sekreteri ve Dekan’in verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek,

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az iiniversite mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi : En az 1 yil tecribeye sahip olmak.
Yabanci Dil ;-
Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri ;-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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