GOREYV /iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMIi Personel Daire Baskanlig1, Disiplin ve Sicil Sube Miidiirliigii,
Tahakkuk Biiro

STATUSU Memur

UNVANI Memur

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

A- GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1- GOREV/ISIN KISA TANIMI
Akademik personelin 6zliik islemleri ile biirodaki her tiirlii yazilar1 yazma, evrak kayit ve

dosyalama ile verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

2- GOREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR
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Bagkanlik personelinin maas ve SGK islemlerinin yapilmasi,

Universite SGK MOSIP fatural alacaklarin édenmesi,

Profesér, Dogent Bilim Jiiri Uyelerine 6denecek iicretlerin 6denmesi,

[lan Faturalarinin 6denmesi,

Bagskanlik personelinin egitim, yolluk-yevmiye ve konaklama giderleri ile alakali
O0demelerin yapilmasi,

Emekli ikramiyelerinin 6denmesi,

Personel Daire Bagkanliginin biitce ¢alismalarini hazirlamak,

Baskanlik ayniyat/taginir is ve igslemlerini yapmak,

Bagkanlik biitgesinden 6denmesi gereken diger 6demelerin yapilmasi,

Personel ile ilgili kurumlar aras1 yazigmalar1 yapmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini yapmak,

Gorev alanu ile ilgili Personel Ozliik Isleri otomasyonuna verileri girmek,
Birimdeki evraklar1 konusuna gore sistemli olarak siralamak ve ilgili dosya veya
klasorlere takmak,

Dosyalanmis dokiimani istendiginde ¢ikarip gerekli yerlere ulastirip doniisiinii takip
etmek,

Dokiimanin nereye verildigini kaydetmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza etmek,

Kendi inisiyatifindeki rutin yazigsmalar ile biironun yazigmalarini yapmak,,
Bilgisayar vb donanimlar1 kullanarak, yazisma, tutanak ve raporlar1 hazirlamak,
Giinliik evraklarin takibini yapmak,

Verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Memur, gorev ve hizmetleri agisindan Akademik Personel Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.




