iS/IGOREV TANIM FORMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Personel/Muhasebe/Ogrenci Isleri
BiRiMI Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tamm: Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Ogrencilerinin, 6grenim siiresi
boyunca ilgili yasa ve mevzuat gercevesinde, 6grencilikle ilgili islemleri eksiksiz ve en kisa siirede
yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri ile esglidiim saglayarak planlanan egitimin saglikli
olarak yiiriitiilmesini saglamak, gérev ve sorumluluk alanina giren personel maag-kesenek, yurtigi-
yurtdis1 yolluk ve ek dersleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak.

Is/Gorevi :

e Bilgisayar Isletmeni/Memur, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

e Gorevle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, gizlilik
gerektiren is ve islemlerde gerekli hassasiyeti gostermek. Ve verilen tiim
gorevleri, ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapmak.

e EBYS modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek, goreviniz dahilindeki yazilari ve
eklerini yazmak, ¢izelgeleri/formlar diizenlemek, gelen/giden fiziki yazilar1 tasnif
ederek denetime hazir halde arsivlemek.

e Tahakkuk (personel maaslari, ek dersler, yolluklar, kismi zamanl ¢alisan 6grenci
bordrolari vs.), ayniyat, biitce- 6denek islerinin hazirligini ve takibini yapmak.

e Aylik maas 6deme evrakini diizenleyip onaylatmak, ek ders bordrolarina esas
teskil eden 68renci yoklama listelerini diizenlemek ve takibini yapmak. Yoklama
tutanaklar1 ve ders onay formlarina gore ek ders bordrolarini hazirlamak, kontrol
etmek ve onaylatmak.

e Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini
izlemek, bu konularda personelin taleplerini isleme koymak.

e Sigortali calisanlar ile yabanci uyruklularin SGK bildirgelerini yasal siiresi i¢inde
hazirlamak ve onaylatmak.

e Ogrenci islerini takip etmek, ogrencilerin taleplerini isleme koymak ve ilgili
yazilar/raporlart  hazirlamak. Not ¢izelgelerini, smav kagitlarin1  teslim
etmek/teslim almak, ilgili birimlere zamaninda iletmek ve mevzuata gore

saklamak.
e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL BILGI KAYNAKLARI YONETSEL
e Siirekli Mesleki e Tiirk-Alman Univgrsitesi Onlisans e Etkin Iletisim
Gelisim ve Lisans Egitim-Ogretim ve Becerileri
Saglayabilme Sinav Yonetmeligi e Etik Degerler.

e Kurum Mevzuat1 Bilgisi

e Excel, Word vb. programlar1
kullanabilme,

e EBYS, OBS sistemlerini
kullanabilme

o Duristliik,
Giivenilirlik
o Temsil Kabiliyeti




