& MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

Birim: istanbul Devlet Konservatuvari — Muhasebe Biirosu
Gorev Adu: Memur
Amiri Konservatuvar Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Yetkileri baghg altinda belirtilmistir.

Gorev Devri:

Bilgisayar isletmeni Ugur CINAR

Gorev Amaci:

Kurumumuzda goérev yapan akademik ve idari personele ve disaridan
kuruma basvuranlara hizl ve kaliteli hizmet sunmak.

Temel is ve
Sorumluklar

1- Sosyal Sigortalar Kurumu sistemini kullanarak (E-SGK) Saat iicretli
Ogretim Elemanlarmin ise girig-¢ikis islemlerini yapmak.

2- Akademik personelin (Kadrolu ve Saat Ucretli) ek ders deme
islemlerini yapmak.

3-Mali yil sonunda o mali yila ait islem, yazigma ve evraklarin tasnif edip
dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

4- Yolluk 6demeleri ve harcirah iglemlerini yapmak.
5- Jiiri Ucret Odemelerinin gerceklestirilmesi.

6- Giyim Yardimm Odemesinin gerceklestirilmesi.

7- Akbil Ucret Odemesinin gerceklestirilmesi.

8-Konservatuvar biitgesinin  haznlanmas1 ve 6denek tanzimlerinin
yapilmast

9-Konservatuvar Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Maas islemlerini
yapmak.

10-Unimetrics veri girislerini yapmak.

I1- Konservatuvar Performans Gosterge gergeklestirme Formlarmin
olusturulmasi.

Y etkileri:

KBS Ekders Sistemini kullanmak.

ECBS Sifir Atik Sistemini kullanmak.
Unimetrics Sistemini kullanmak.

MYS Sistemini kullanmak

EBYS Sistemini kullanmak

Ek Ders Otomasyon sistemini kullanmak.




Kurumda Calhsmaya 23.07.2012
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Caliymaya
Basladig Tarih: 28.12.2022

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimmi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Esma ERIS YEL Tarih:05.08.2025 Imza:

ONAYLAYAN
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