®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Okan SIVRI
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Ad: Bilgisayar Isletmeni (Mali Isler)
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fakiilte Akademik personeli, modeller

Gorev Devri:

Diger gorevli memur.

GoOrev Amacu:

Fakiilte Akademik personelinin, saat {icretli hocalarin, modeller ile ilgili
mali islemlerini en diizgiin sekilde hazirlamak.

Temel Is ve Sorumluklar

1.

2.

[98)

6.

. Ek ders odemeleri

Akademik personelin aylik ek ders ytiiklerinin ilgili béliimlerden|
gelen hesaplanmis puantajlarini kontrol etmek,

Model maaglarinin hesaplamak, sigortalarini e-bildirge ile
sisteme girmek,

Disaridan gelen saat ticretli hocalarin sigorta girislerin yapmak,
Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile birlikte, takip
edilerek, kendilerine hatal1 6deme yapilmasini 6nlemek,

ile ilgili, bolimlerin ya da Ogretim
elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak. [][]

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac,

gere¢ ve malzemeyi

Basladig: Tarih:

kullanabilmek.
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