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BiRIM HUKUK FAKULTESI

BELGE TURU PERSONEL GOREV TANIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
o Bilgisayar Fakulte Dekan
Gagla CEYLAN Isletmeni Sekreteri Yardimcisi Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek,
gorevi dahilindeki yazilari ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlari diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde arsivlemek

2. Gorev alani ile ilgili konularda gerekli veri hazirligi yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak

3. Tahakkuk (personel maaslari, ek dersler, yolluklar, kismi zamanli ¢alisan 6grenci ve
staj yapan 6grencilerin bordrolari, vs.), Sosyal Giivenlik Kurumu aylik bildirgeleri ve
maas kesenekleri, vergi 6demelerine iliskin beyannameler, ayniyat, biitge-6denek
islerinin hazirhigini ve takibini yapmak

4. Aylik maas 6deme evrakini diizenleyip onaylatmak, ek ders bordrolarina esas teskil
eden Ders Yiikii Formlarini sorumu 6gretim elemanlarindan talep ederek Ders Yiikii
formlarina gore ek ders bordrolarini hazirlamak, kontrol etmek ve onaylatmak

5. Sigortali calisan s6zlesmeli 6gretim elemanlari ile yabanci uyruklu 6gretim

elemanlarinin ise giris ve c¢ikis bildirimlerini, aylik SGK bildirgelerini, personelin

Hitap (Hizmet Takip Programi) veri girislerini yasal stiresi icinde hazirlamak ve

girisini yaparak onaylatmak

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

7. Asli gérevleri uhdesinde kalmak sartiyla; Bilgisayar Isletmeni Ayse DEMIRAY'1n yasal
bir nedenle gorev yerinde bulunmadig giinlerde, sorumlu oldugu is/goérevleri
ylriitmek
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