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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

e Akademik ve idari personelin maaslarinin hazirlamak, ocak ve temmuz aylarinda
memur maas katsayis1 dogrultusunda maas avans ve farklarini yapmak, personelin
kidem ve terfi degisikliklerini maas sistemine girmek,

e Doner sermayeden yapilan ¢esitli gelirleri takip ederek aylik vergi matrahlarina
islemek,

e Yabanci uyruklu sdzlesmeli personelin maaslarini yapmak, sosyal giivenlik primlerini
ve muhtasar hizmet beyannamelerini zamaninda sistem {izerinden géndermek, saglik
raporu alanlar1 takip edip zamaninda sosyal giivenlik kurumuna bildirimde bulunmak,

e Akademik personelin (aylik ve yaz okulu) ek ders yliklerinin kontrol edilmesi ve ek
ders Ucreti tahakkukunu yapmak,

e Ek ders Ucreti karsilig1 ¢alisan emekli 6gretim elamanlarinin ders ticreti tahakkukunu
yapmak ve SGK primlerini sistem tizerinden yapmak,

e Idari personelin fazla mesai islemleri ile ilgili puantaji ve 6deme evrakini hazirlamak,

e Fakilte personeline ait her tlrli 6zlik 6demleri yapmak,

e Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirmek,

e Emekli keseneklerinin Strateji gelistirme daire baskanligi ile uyumlu bir bigimde
internet Uzerinden géndermek,

e Kisi bor¢larinin tahsili ile ilgili islemler yapmak,

e Kamu personeli Dil Smavi Sonug¢ Belgesi sunan personelin belgelerini maasa islemek,

e (alisanlarin aile durumlarindaki degisiklikleri takip edip gerekli giincellemeleri
yapmak,

e Kurumlar arasi naklen tayinlerde personel nakil bildirimini dogru bir sekilde
diizenlemek,

e Her turlii 6ddemenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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