Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi G.U. Fen Fakiiltesi

Ust Birim

Fakilte Sekreterligi

Birim

Destek Hizmetleri Birimi/Muhasebe Ofisi

Unvan

Caner BAYAR

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

idari ve Akademik Personelin maas tahakkuk islemlerini yapmak,

Akademik Personelin yurtdisi maas ve burs tahakkuk islemlerini yapmak,

Personelin aylik emekli kesenekleri ile ilgili bilgileri Sosyal Glivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni sureler iginde bildirmek,
Akademik Personelin yolluk ve yevmiyelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

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

2547 sayili Kanunun 31, 40/a ve 40/d maddelerine gore fakiltelerden gérevlendirilen 6gretim Uyelerinin Ek ders ve sinav
cretlerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Ek ders esasiyla ders veren (30 giinden az kismi siireli) emekli 6gretim Uyelerinin (4/1-a-b kapsamindaki sigortallar icin) destek
primlerini, sigortali ise giris ve ayrilislarini Sosyal Glivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni sureler iginde bildirmek,

Sosyal Guivenlik Kurumuna (SGK) giris islemleri yapilmayan 6gretim gorevlilerine ise ek ders ve sinav tcretlerinin tahakkuk
ettirilmemesi, Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek,

Ogretim Elemanlari ile ilgili yazismalarda 6grenci isleri birimi ve personel isleri birimi ile koordineli calismak, Yetkili organlarca
gorev alaniile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Bilgilere kisa stirede ulasilabilecek sekilde evraklarin dosyalanmasi ve arsivienmesini saglamak,

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani itibariyle yiiriitmekte yukimli bulundugu

hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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