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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Maas Tahakkuk Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Siirekli Isci

Tanim

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa

Bulunmus oldugu birimde maas tahakkuk alanini ilgilendiren tim
konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders sinav ticretlerinin

tahakkukunu yapar.

Akademik ve idari personelin maaslarini yapar ve takip eder.

3. Staj yapan tiim 6grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu
ve sigorta giris ve ¢ikislarinin takibini yapar.

4. Fakiiltenin maas tahakkuk alanini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

5. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya
stirekli gérev yollugu harcirahlarini ve jiiri 6demelerini yapar
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

6. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk

belgelerinin tamam olmasin1 saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

8. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karst sorumludur.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri
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1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet . - .
Memurlart Faa.llyetlerlnl en iyi
Kanunu’nda ve 2547 | Gorevinin s?kﬂfle . o
Sayili Yiiksek | gerektirdigi diizeyde surdllilr_e bi1(1m651 i
Yetkinlik Diizeyi Ogretim Kanunu’nda | is deneyimine sahip gerekil karar: verme
belirtilen genel | olmak, ve  sorun - gozme
niteliklere sahip niteliklerine  sahip
olmak, olmak.
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme
Etkin yazili ve s6zlii iletisim
Hizl diisiinme ve karar verebilme
. .. . Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli fkna kabiliyeti
Beceri ve Yetenekler Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme
Sorumluluk alabilme
Ust ve astlarla etkin diyalog
Zaman yonetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nih’it Sabuncular S trat Erka?lfug%kilrlelgc kanl Prof. Dr Tev_ﬁk Tfmse_l Tanrikul
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« Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Ogrenci
Isleri Personeli ile

o Saglik raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel Isleri
Personeli ile

o Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

o Kalite Giivencesi konularinda Kalite Birim Sorumlusu ile

Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek

Ogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nihat Sabuncular Stratei Erka?lfuc%killelgc ka . Prof. Dr. Tevfik Tansel Tanrikul
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