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‘GLA SITKI KOCMAN UNIVERSIT]il Yayn Tarihi/Sayist
Edebiyat Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis1
o Maas Tahakkuk Birimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam ‘Bilgisayar Isletmeni |Gorev Unvam : Memur

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Kivang OZKAN

Bagh Bulundugu Unvan : Dekan,
Dekan Yrd, Fakiilte Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Maas verilerinin her 6deme donemi i¢in KBS’ye girilerek maas unsurlariin giincellenn
kontroliinii yapmak,
2 Maas donemlerinde maas 6demeleri tahakkuk islerinin saglikli yapilmasini saglamak,
3 Her bir maas donemine ait SGK Keseneklerinin e sgk lizerinden, e-bildirge ile Sosyal (
Kurumuna online bildirimini yapmak,
4 Kurumumuzla anlagmasi olan Bireysel Emeklilik Sirketine, Personelin Bireysel Emekli
islerini (ise Baslama, Isten Ayrilma, Ucretsiz izne Ayrilma vb.) web iizerinden iletmek,
Ek ders 6demelerine esas verileri Proliz Ek Ders Modiiliine girmek, bu sistem tizerinde
5 donemsel Ders Yiikii Bildirim Formlarini, 6gretim iiyelerine imzalatilmak {izere bolim
iletmek, ve Ek Ders Odemeleri tahakkuk islerini yapmak,
6 Ikinci 6gretim saatlerinde fazla mesai yapan idari personele fazla mesai iicreti ddemeler
islerini yapmak,
- Diger 6demelerin (Jiiri Uyeligi, Yabanci Uyruklu Personel Maaslar1, Hizmet Degerlend
Okulu, Sinav Ucretleri vb.) MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlayarak tahakkuk
8 Birimin yazi iglerinin yiiriitmek,
9 Bagli oldugum yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri yapmak,
10 Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,
iSIN CIKTISI Od.ern.e.Emrl Belgel'eurl, }Jcret Bordrolari, SGK Ke
arsiv i¢in maas ve diger 6deme dosyalari, resmi yaz
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtile
niteliklere sahip olmak,
iSiN GEREKLERI G?revm. gerektlrc'hg% Vrnah meVZl.lat bllgls'm§ sahip
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sah
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in ge
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.




BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
* 2914 Sayili Devlet Personel Kanunu,
* 5534 Sayili Kanun,

* 5510 Sayili Kanun,

*Biitce Kanunu,

iLETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektorliik Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Bagk:
Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Fakiilte Sekre
Sekreterleri.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirme

taahhit ederim.

Tarih : 3/3/2023
Adive Soyadi:  Kivang OZKAN

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nurten GURKAN Nerinder BASDAG
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri
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