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GOREV YAPTIGI BIRIM DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
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BIRIM

23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,

TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i¢ Genelge geregi, EBYS
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yikiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Akademik ve idari personelin maasini yapar.

2. Maas Kesenekleri ile ilgili aylhk/doénemlik islemleri yapar.

3. Akademik personelin ek ders sinav {icretlerinin hesaplamasini
yapar.

4. Fiili Hizmet aylik ve yillik muhasebelestirme islemlerini yapar
5. Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

6. Gegici gorev, slrekli gorev ve tedavi yollugu, jiri Uyeligi
odemelerinin  evraklarini  dizenler, o6deme evraklarinin
gerceklestirme yetkilisi ve harcama yetkilisine imzalatmak tzere
hazirlar
7. Sendika giris ve ¢ikislarinin takibini ve geregini yapar.

8. Bitin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

9. Egitim uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve
odemelerini gercgeklestirir, Yazismalarini Déner Sermaye,
Ogrenci Isleri ve Personel isleri ile esgiidiimlii olarak yuritiir.

10. Dekanligin gérev alantile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida yazi olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana/Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

SORUMLULUK ALANI MALI ISLER BIRIMI

KULLANDIGI/BILDIGI | EBYS- SISOFT- UiS- KBS- DMIS- BES
OTOMASYON, VERIGIRISI, | SGK (Kesenek- Tescil- E-bildirge)
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | HMB (Harcama- Muhasebat)
PROGRAMLARI Microsoft Office Tiim Programlar

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI(Ayni Gérevi Yapacak
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
EGITIMLER

Onaylayanin

Nilgtin Gilten IMRE Prof. Dr. Atac CELIK
Fakulte Sekreteri Dekan V.







