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Gorev Unvani

Mutemet

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Faklltemiz personelinin maas, yolluk, juri 6demesi ve diger 6zlik haklarina iliskin alacaklarinin 6deme
evraklarini zamaninda hazirlamak ve takibini yapmak.

Gideri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek, gercek gereksinme karsiligi yapmak ve programlanmis
hizmetleri zamaninda yerine getirmek.

Personel Daire Baskanhgindan gelen terfi durumlarini Kamu Personeli Harcama YoOnetim Sistemine
aktararak takibini yapmak,

Maas 6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi icerisinde SGK Kesenek Bilgi Sistemine
ylklemek ve Strateji Gelistirme Daire baskanligina yaziyla bildirmek.

ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,

Fakilte ici ve disi 40/a ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalari yapmak, Fakiltede egitim 6gretim yili
doénemlerinde acilan derslerle ilgili yonetim kuruluna ders gérevlendirme listesini sunmak.

Aylik olarak s6zlesmeli personelin muhtasar beyanname ve SGK bildirimlerini yapmak.

Fakilte bolimlerinde egitim 6gretim yili gliz, bahar ve yaz 6gretimi donemlerinde |. 6gretim ve 2. 6gretim
ek ders Ucreti 6demeleriyle ders yikleri tespiti, ders yuki bildirim formlari, izin, rapor ve gorevlendirme
ginleri takibini yaparak ek ders licreti 6deme belgelerini hazirlamak.

Staj uygulamalarinda SGK uygulamasi Gzerinden ise giris ve isten ayrilis bildiriminde bulunmak, aylik
muhtasar beyanname diizenlemek ve staj yapan 6grenciler hakkinda is kazasi ve meslek hastaligi sigortasi
uygulanmasi icin bordro hazirlayip primlerin Universite tarafindan édenmesini saglamak.

YOK Burslari ile ilgili bursiyerlerin; burs kosullarini tasiyip tasimadigini, basari ve devamsizlik durumlarini
takip etmek ve burslarin diizenli olarak 6denmesini saglamak.

%10 basarili 6grenci grubunda bulunan 2. 6gretim 6grencilerinin harg iade 6deme belgelerini hazirlayip
takibini yapmak.

ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mutemet yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




