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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav tiicretleri ve diger 6demelerinin (jiiri tiyeligi) evraklarini
hazirlamak.

5510 Sayili Kanun geregince SGK'ya kesenek bildirgelerini gondermek ve takibini yapmak.
Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici ve stirekli gorev yolluklari ile ilgili evraklar1 hazirlamak.
Fakdilte biitcesi ile ilgili formlar1 hazirlamak ve strateji gelistirme daire baskanligina géndermek.

On mali kontrol gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin haciz dosyalarini takip ederek icra ve kesintileri gergeklestirmek.

Is kazalarin1 SGK online sistemine islemek.

Yeni baslayan veya gorevden ayrilan personelin KBS programindaki islemlerini ger¢eklestirmek.
Personelin SGK HITAP ise giris-cikis islemlerini yapmak ve elektronik ortamda SGK’ya bildirmek.
Gelen ve giden evraklarin argivlenmesi ve korunmasini saglamak.

Sorumluluk alanindaki son gelismeleri izleyerek, iyilestirmeye yonelik 6neriler sunmak.

Fakiiltenin satin alma islemlerini ytiritmek.

Elektrik, telefon ve dogalgaz faturalarini takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alanindaki iglemleri yiiriitmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda taginir kontrol yetkilileri ile koordineli galismak.
Sorumluluk alantyla ilgili i¢ ve dig paydaslarla yapilan gériismeleri, yazismalar: dekanligin bilgisi dahilinde
yuriitmek.

Dekanlik tarafindan diizenlenen gérevleri yerine getirmek ve yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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