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ORGANIZASYONDAKI YERi  : Sube Miidiirii ve Daire Baskanina bagl gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Akademik, ders saati Ucretli akademik ve idari personellerin maas ve gerekli evrak
islemlerini yarutar.

Her ayin son haftasi onayli ek ders cizelgeleri ve gecici gorev gideri belgelerinin
Daire Bagkanligina gonderilmesini takip eder, gecikme olan durumlarda ilgili
birimlerle iletisime geger.

Aylik olarak ek ders 6deme belgesi ve ekindeki belgeler Uzerinde ilgili mevzuat
hakimlerine uygun olarak gerekli kontrollerin yapilmasini saglar.

Odeme islemleriyle ilgili belgelerin muhafaza edilmesini saglar.

Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde eksiklik veya hata bulunmasi
halinde dizeltilmesini saglar.

Ek ders ve gegcici gorev giderlerini maas listelerine igler.

istifa eden, askere giden ve lcretsiz izine ayrilanlarin, ayrilis tarihine goére
Ucretlendirilmesi igin mali isler sube maduarligune iletiimek Gzere maas listelerine
gerekli bildirimleri kaydeder.

Naklen gelen, askerden donen ya da Ucretsiz izinden dénen personelin, ise
bagslama tarihine gére maas listelerine igler.

Akademik ve idari personelin terfi ve makam gostergelerini takip eder. Makam
odenegi ile ilgili degisikleri maas listelerine isler.

Oluru alinmis BEDEK tesviklerini maas listesine isler.

Ayin son gunu maas listelerini tamamlar ve 6deme onayi ve kontrolu igin sube
mudurine gonderir.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.
Personele ait her turlu bilgi ve belgeyi korur.

Yoneticileri tarafindan verilen her tirli gbrevi yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Memur statiisiinde olmak.

Hazrlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




