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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: MUHASEBE

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri



	Temel iş ve Sorumlulukları

	
1) Muhasebe ve Personel ile İlgili İşlemlerin EBYS Üzerinden Takibi
2) KBS-MYS-EBYS ve SGK Sistemlerinde Aşağıdaki İlgili İşlemin Yürütülmesi
3) Akademik ve İdari Personel Maaş Tahakkukları
4) [bookmark: _GoBack]Akademik ve İdari Personel Maaş Değişiklikleri (Kadro, Derece, Terfi ve Aile Beyanı)
5) Personel Nakil Giriş-Çıkış İşlemleri
6) Nakil Bildirimleri
7) Araştırma Görevlilerinin Ana Bilim Dallarına Görevlendirme İşlemleri
8) Akademik ve İdari Personelin SGK Kesintilerinin Gönderilmesi 
9) Personel Sosyal Güvenlik Bildirge Giriş Çıkış İşlemleri
10) Tahakkuk Mahsup İşlemleri
11) Harcırah İşlemleri (Tez Savunma, Konferans ve Sempozyumlara Katılanlar için)
12) Enstitü Bütçesini Hazırlamak
13) “I, II ve III Sayılı Personel Cetvelini” Hazırlamak  
14) Ek Ders Ücretleri İşlemleri
15) Ek Ders İşlemleri
16) Personel Özlük Dosyalarının Oluşturulması ve Takibi İşlemleri
17) Personel Yıllık İzin, Sağlık Raporu İşlemleri
18) Akademik Personel 39. Madde Görevlendirme İşlemleri
19) Personel Göreve Başlama, Görevden Ayrılma İşlemleri
20) Mal Bildirimi
21) Personel Kimlik İşlemleri
22) Yönetim Kurulu Evrakların Takibi
23) Akademik Personel Ders Görevlendirmesi İşlemleri
24) Personel Soruşturma İşlemleri
25) Hizmet İçi Eğitim İşlemleri
26) İntibak İşlemleri
27) Görevde Yükselme İşlemleri
28) ÖYP, 35. Madde, Öncelikli Alanlar Araştırma Görevlileri İşlemleri
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