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Baglh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Mali isler
Ogretim elemanlarinin ek ders 6demelerini yapar. Jiiri gérevlendirmesinin 6demesini yapar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

KBS Maas modiiliinden maaslari hazirlamak, ¢ciktilarin alimi ve takibi islemlerini yiiriitmek,

Fakiiltemizin Akademik ve idari personellerine ait Zorunlu Bireysel Emeklilik is ve islemlerini takip etmek,
Emekli Kesenegi is ve islemlerinin takibi,

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi yapmak,

Sosyal Giivenlik Kurumu islemlerini yiirtitmek,

Akademik ve idari personelin yurtici yurtdisi Gegici ve Stirekli gérev yollugu 6demelerini yapmalk,

Jiiri 6demeleri islemlerini ylriitmek,

Mali islerle ilgili gelen giden evrak takibini yiiriitmek,

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

KBS Ek ders modiiliinde boliim tarafindan gelen formlar1 ek ders sistemine girip imzaya sunmak ve
muhasebeye gondermek,

Rektorlik birimlerinden EBYS lizerinden gelen yazilari cevaplamak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen EBYS lizerinden gelen is ve islemleri yapmalk,

Ek ders islemlerinin sistem tizerinden muhasebelestirilmesi ve ilgili birimlere bildirmek,

Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, boéliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan
formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yliriitmek,

Ek ders telafi islemlerini yiirtitmek ve sinav licretlerini hazirlamak,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Maddesi geregi gorevlendirmeleri ile
Fakiiltemizde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerinin hazirlanmasi, ek ders
O6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

Onay alinan ek ders 6demelerinin elektronik ortamda ilgili bankaya gonderilmesi,

Akademik ve idari personelin yolluk islemlerini yapmak, biitce kalemini takip etmek.

Idari personel fazla mesaileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi
sorumludur.

2547 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmalk,

KRITERLER: 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar1 tasimak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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