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Akademik ve idari personelin SGK giris ve ¢ikiglarini sisteme girmek

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, smav ticretleri, yurt igi/yurt dis1 yolluk ve sosyal
yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini yiiriitmek, yazigmalarini yapmak, zamaninda ve
eksiksiz 6denmesini saglamak

Akademik ve idari personelin gdrev ve unvan degisiklikleri ve terfi ile ilgili is ve islemleri
yurutmek

Fakiilteden ayrilan personele Maas Nakil Bildirimi diizenlemek

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zliik haklar1 ile ilgili is ve islemleri
yurutmek

SGK'na elektronik ortamda gonderilen kesenekleri dogru, eksiksiz ve zamaninda gondermek
Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlart vb. igin gerekli veri ve
istatistiklerihazirlamak

Tahakkukla ilgili bilgilerin surekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak

2547 sayili kanun 31.maddesine gore ek ders alan akademik personelin ek ders ve SSK
Primlerininddenmesi ile ilgili belgeleri hazirlamak

Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve
islemleri zamaninda yapmak

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak

Fakulte ile ilgili her ttrl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagmmak

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

Birim icerisindeki bltiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek

Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasimni saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile goérev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
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