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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

GOREV TANIMI

Tahakkuk ve Taginir Kayit Gorevlisi

UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Fakilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI En az Onlisans veya Fakiilte mezunu olmalidir.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

En az 1 yil bir Yiiksekogretim Kurumuna bagl bir okulda ¢aligmis olmasi tercih nedenidir.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmalidir.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Okulun yapasy, isleyisi, ilgili kanun ve yonetmeliklerden bilgi sahibi olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde yapilan her tiirlii maas, ek ders, satm alma, vb. mali is

veislemlerinin, tagmir kayitlarmin mevzuata uygun sekilde yapilmasi.

GOREVLERI:;

e SGK e-bildirge sistemi giris-gikis islemleri
e  Maas, yoluk, juri 6demeleri, ek ders Ucret ddemeleri
e  Satin alma islemleri, taginir giris-¢ikis islemleri taginmaz takip program veri girisleri, periyodik bakim ve kontrol

takipleri,

YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,

BILGi KAYNAKLARI:

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu vb. gorev, yetki ve sorumluluklart kapsamina giren kanun, tiiziik, yonetmelik ve
yonergeler.

EN YAKIN YONETICIiSi: Fakilte Sekreteri

SORUMLULUK: Tahakkuk ve Tagiir Kayit gorevlisi yukarida yazili olan buttn bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakdilte Sekreteri’ne kars: sorumludur.
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