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Birimi Guzel Sanatlar Fakultesi ol ugu Tonetd Fakiilte sekreteri

Ozliik Haklar1 Ve Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Alt Birim Adi Tahakkuk

Ozliik Haklar1 ve
Gérev Unvani Tahakkuk Personeli

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen kisi/kisilerin
yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

= Personelin 6zlik haklariile tim 6deme evraklarini hazirlamak,

= Giderlerin kanun, tlzik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

= Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri yapmak
ve ddeme emri dliizenlemek,

»= Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

= Personelin sosyal giivenlik kesinti tutarlarinin SGK bilgi sistemine yiklemek,

=  Personelin sosyal giivenlik Fiili Hizmet kesinti tutarlarinin SGK bilgi sistemine yiklemek,

= Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tlrli yazismalari yapmak, yazismalarini ilgili birimler ile esgidimli
olarak yuratmek,

= On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve édeme belgelerini hazirlamak,

= Personelin giyim yardimi islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri yapmak,

»= Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin is islemlerin, KBS sistemine girislerini yapmak,

= Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

* Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Ust
y6netici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

= Stajyer Ogrencilerin ticretlerini yapmak,

= Bireysel Emeklilik Kesinti tutarlarini sisteme yiklemek,

= Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

= Personele ait SGK kesinti listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek, Tim Odeme Emri evraklarini
tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve
dosyalayip arsiviemek.

= Gorevi ileilgili her tlrll evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak,

= Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

= Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek,
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Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi

kurallarina uygun olarak yapmak,
Maas Ozliik ve Tahakkuk Birimi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Fakllte Sekreteri ve, Dekana karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Ahmet Serkan Ece

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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