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verimlilik ilkelerine gore yuritmek ve sonuglandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
GOREVLERI:
‘/ Akademik personelin maas, ek ders Ucretlerini hazirlamak ve 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak lizere
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

‘/ idari Personelin maas, fazla mesai ticretlerini hazirlamak ve 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

\/ 2547 Sayil Kanun'un 35.Maddesi geregince, yurt igi, yurt disi kongrelere, seminerlere ve toplantilara
gorevlendirilen akademik ve idari personele yapilacak Gicret 6demesi i¢in dosyasini hazirlayip 6deme emrine
baglayarak 6demesi yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

v Fakiltemize naklen atanan akademik ve idari personele yolluk lcreti ddemesi igin stirekli goérev yollugu bildirimi
diizenlemek ve 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak (izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
ulastirmak.

\/ Fakilte kadrosunda goérev yapan tiim personelin aylik SGK kesenek islemlerinin elektronik ortamda bildirimlerini
yapmak.

\/ Kisi borcu ve alacaklari ile ilgili islemler ve yazismalar yapmak.

\/ Yapilacak 6demeler igin Fakiiltenin 6deneklerini kontrol etmek ve son durumu hakkinda harcama yetkilisine
zamaninda bilgi vermek.

‘/ Fakilteden naklen ayrilan personel igin personel nakil bildirimi diizenleyerek onaylatmak.

‘/ Fakulte personelinin zorunlu bireysel emeklilik islemlerini yapmak.

v

Ogretim elemanin haftalik ders pogramlarini yaparak, telafi programlarinin uygunlugunun kontroliinii saglamak.
‘/ Ogretim elemanlarina Fakiiltemizde ya da diger kurumlarca agilan kurslardan elde edilen gelirler dogrultusunda
doner sermaye yoluyla 6denecek lcretlerin yazismalarini yapmak.

Ust yoneticilerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan bitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine
ve Fakllte Dekanina karsi sorumludur.




