
UP MİMAR siNaN cüzEL sANaı
cönnv TANIMI FoRMU

Birim: ıstanbul Devlet konservatuvarı - Muhasebe Bürosu

Görev Adı: Memur

Amiri l(onservatuva r sekreteri

Sorumluluk Alanı: Yetkileri başlığı altında belirtilmiştir.

Görev Devri: Bilgisayar İşletmeni Uğur ÇlNAR

Görev Amacı: kurumumuzda görev yapan akademik ve idari personele ve dışarıdar
kuruma başvuranlara hız|ı ve kaliteli hizmet sunmak.

|Temel iş ve
lsorumluklar Il.- Sosyal Sigortalar Kıırumu sistemini kullanarak (E-SGK) Saat ücretli

IOğretiın Eleınanlarının işe giriş-çıkış işlemlerini yapmak.
l

|2- Akademik personelin (Kadrolu ve Saat Ücretli) ek ders ödeme
Iişlemlerini yapınak.
I

|3-Mali yıl soııuııda o ıırali yıla ait işleın, yanşn7a ve evrakların tasnif edip
I 
d osyalanınası ve arşivIeırıııesi.

I

|+- Vollul< ödeıneleli ve haır:ırah işlemlerini yapmak.

5 - Jüı,i Ucret O d emeleıinin gerçekleştirilınesi.

6- Giyiın Yardııııı Ödeırıesinin gerçekIeştirilnıesi.

7- Akbil Ücret Ödeırresinin gerçekleştirilmesi.

S-Konseıvatuvar biitçesinin hazırlanması ve ödenek tanzimlerinin
yapılması

9-I(onseıvatuvar Yabancı Uyruklrı Öğretiın Elemanı Maaş İşlemlerini
yapıııak.

l O-Unimetrics veri girişlerini yapmak.

l1- koı-ıseıvatuvar perfonnaırs Gösterge gerçekleştime Fonnlarının,
olrıştrıruhnası.

Yetkileri: I(BS Ekders Sisteıı-ıiıri kullanmak.
EÇBS Sıfır Atık Sistemini kullanınak.
unimetrics sistemini kullanınak.
Mys sistenrini kullanınak
EB y s sisteınini krıllanmak
Ek Ders Otomasyon sistemini kullanmak.

:



Kurumda Çalrşmaya
Başladığı Tarih:

Birimimizde Çalrşmaya
Başladığı Tarih:

23.07.2012

28.12.2022

Bu doküıııanda açıklanan görev tanıııııını okuduııı. Göreviıni burada beliftilen kapsamda yerine
getiımeyİ kabrıl ediyortınr.

Ad-Soyad: Esma ERİŞ YEL Tarih:05.08 ,2025 imza:

ONAYLAYAN
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