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SAYFA NO 11
Organizasyondaki Yeri : Mali igler

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1. Fakdulte butgesi ile ilgili yapilmasi gereken islemleri yapmak,

2. Tum personelin maas, ek ders, fazla mesai, yolluk, sinav ve yaz okulu édemelerini
yapmak,

3. Mali isler birimiyle ilgili yazismalari yapmak,

4. Mal ve hizmet alimlarinin satin alma iglemlerini yapmak, su faturalarini 6demek,

5. Sosyal Guvenlikle ilgili isyeri tescili, personel ve staj 6grencilerinin SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda yapimasi, kesenek bildirimlerinin SGK’nin e-bildirge sisteminde
zamaninda yapilmasi igslemleri, ilgili sendikalarin yapilan islemlerle ilgili bilgilendiriimesi ve
SGK bildirgelerine iliskin 6deme emirlerinin zamaninda duzenlenerek ddenmek Uzere
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

6. Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan idari para cezasi tahakkuk ettiriimesi halinde cezanin
Faklltemize teblig tarihinden itibaren 5 gun iginde sorumlu personel tarafindan
O0denmesinin yazil olarak tebli§ edilmesi, idari para cezasini 6demeyen ve sorumlu olan
personelin 6deme emri ile beraber Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilimesi,
Gergeklestirme gorevlisinin ve Harcama yetkilisinin bilgilendirilmesi,

7. Fakulte Sekreteri ve Dekan'in verdigi diger gorevieri yapmak,

8. Personel isleri gdrevini yiriiten personel izinli oldujunda onun islerini yerine getirmek.

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az (iniversite mezunu olmak.
Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi : Enaz 1 yil tecribeye sahip olmak.
Yabanci Dil -

Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri D -

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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