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GOREVIN KISA TANIMI

Personel Isleri: Akademik ve idari personlin dzliik haklary, ise baglama, gérevlendirme, isten ayrilma, atama, izin, emeklilik vb. biitiin iglemlerinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiritilme: aglamak.

GOREVIN AMACI

idari ve akademik personelin hizmetleri kargih@indaki maaglarini, sosyal haklari ve dzlik haklarini takip ederek tahakkukunu hazirlamak ve SGK primleri ile ilgili evraklar diizenlemek

GOREVLERI

Fakiiltenin maas. icra. kisi borcu harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak. MY iizerinden Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhigna iletmek

Fakiiltenin kurum igi ve kurum dist vazigmalarint “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik e uygun olarak diizenlemek. imzaya gikacak yvazilari hazirlamak ilgili verlere ulagmasin saglamak.

Sozlegmeli yabanct uyruklu ogretim clemanlary gorev atamalar ile ilgili ig ve islemleri takip ctmek.

Gorevden aynilan, goreve baglayan. izinli. raporlu va da gegici gorevli personclin is ve iglemlerini takip etmek. nakil bildirimlerint hazirlamak.

Odemelere esas teskil edecck bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim ctmeyen kisileri veva kisilere vapilacak odemelerin gecikmesine vol agabilecck her tiirlii bilgivi zamaninda amirlerine bildirmek.

Sureli yazlan takip ederek. uymayan birimleri zamaninda uvarmak

Fakiilte Yonctim Kurulu giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak. alinan kararlan bilgisayarda yazmak

Fakiilte Kurullarinin giindemlerini bir giin énceden hazirlamak. aliman kararlari bilgisavarda yazmak

Personclin goreve baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek: Akademik ve idari personelin tavin, terfi. istifa. askerlik iglemlerini takip ctmek

Akademik tegvik iglemlerini yapmak

Fakiiltemiz akademik personeli ile ilgili gelen gdriig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandinimast iglemlerini vapmak.

Fakiilte biitgesini hazirlamak

Fakiilte Kurulu. Fakiilte Yonetim Kurulu temsilcilerinin gorev sirelerinin takibini yapmak

Dekan yard. Boliim Bagkam gorev surelerini takip etmek. gerektiginde kisi boreu agarak tcret iadesi almak

Akademik personcl kadro talepleri is ve iglemlerini yiiriitmek

Akademik personel alhimlarinda goreviendirilen jiirilerin 6demelerini hazirlamak. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgma teslim ederek takibini yapmak

Hitap sistemine bilgilerin girigini saglamak.

Akademik ve idari personcl sorugturmalari ile ilgili ig ve iglemleri yiiritmek

Tum personclin emekli keseneklerini her ay SGK'nin Kesenck Bilgi Sistemine girmek

Dekan. Dekan Yardimeilan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammuimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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