GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :MALI iSLER BiRiMi
BiRiM YETKILIisi :YUKSEKOKUL SEKRETERI
ALT BIiRIM : MUHASEBE BOLUMU
ALT BiRiM YETKILisi -

Temel is ve Sorumluluklar

N o vk~ wDN

islemlerini yapmak,

verilen diger isleri yapmak.

1.  idari ve Akademik Personelin maas tahakkuk islemlerini yapmak,
Akademik Personelin yurtdisi maas ve burs tahakkuk islemlerini yapmak,

Personelin fazla galisma Ucretlerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

idari ve Akademik Personelin yolluk ve yevmiyelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Yuksekokul butge tekliflerini hazirlamak ve tiger aylik donemler itibariyle 6denek takibini yapmak.

Yoénetim Kuruluna bildirmek ve alinan kararlari Rektorliige sunmak.

giris ve ayriliglarini Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni streler iginde bildirmek,

personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda géndermek,

12. Bilgilere kisa siirede ulasilabilecek sekilde evraklarin dosyalanmasi ve arsivienmesini saglamak,

hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Personelin aylik emekli kesenekleri ile ilgili bilgileri Sosyal Guvenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni stireler iginde bildirmek,

2547 sayili Kanunun 31., 40/a ve 40/d maddelerine gére fakiiltelerden goérevlendirilen dgretim lyelerinin ders gérevlendirmelerini takip etmek,

8. 2547 sayili Kanunun 31, 40/a ve 40/d maddelerine gore fakultelerden gérevlendirilen 6gretim Uyelerinin Ek ders ve sinav tcretlerinin tahakkuk

9.  Ekders esaslyla ders veren (30 giinden az kismi suireli) emekli 68retim Uyelerinin (4/1-a-b kapsamindaki sigortalilar igin) destek primlerini, sigortali ise

10. Sosyal Givenlik Kurumuna (SGK) giris islemleri yapilmayan 6gretim gorevlilerine ise ek ders ve sinav Ucretlerinin tahakkuk ettirilmemesi, Kadrolu

11. Ogretim Elemanlari ile ilgili yazismalarda égrenci isleri birimi ve personel isleri birimi ile koordineli calismak, Yetkili organlarca gérev alani ile ilgili

13.  Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tiiru

E ik B
1 lektronik Belge ve Yiiksekokul Sekreteri e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Yiiksekokul Sekreteri veya Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILISi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

ilyas DEMIREL
Yiuksekokul Sekreteri V.

Dog. Dr. Veysel OZDEMIR
Yiiksekokul Miidirii

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Yalgin CANPOLAT

Unvani : Veri Hazirlama Kontrol isletmeni
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