Birimi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Enstitiisi

Girev Adi:

Bilgisayar isletmeni

Amil

Enstitii Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Enstitii Personel isleri ve Mali isler

Girev Devri:

Enstitii Midiiriiniin uygun gordiigii Enstitii idari personeli

Girev Amact:

Enstiti personel isleri ve mali sler konusunda is ve islemlerin mevzuatlarina uygun olarak diizenli sckilde yerine getirilmesini saglamak.

1. Akademik ve idari personcle ait maaslarm tahakkuku ve ddenmesine dair islemler,
2. Maaslarla ilgili tim evraklarin saglanmast (rapor, derece ve kademe i i, atama i) ve takibinin

3. Emekli keseneklerinin takibini gergeklestirmek,
4. Sendika aidatlar, 6zel sigorta giderleri vs. islemlerin yapilmasi,

saglamak,

5. Enstitiide 4857 Kanun kapsaminda gorev yapan Siirckli Isgilerin (4/d) aylik puantajlarmt hazarlayip idari ve Mali Isler Daire Baskanhigma bildirmek,

6. Gergeklestirilen almlarla ilgili olarak ayniyat, saym, demirbas kayit ve diisiim islemlerini yaparak deficrlerine kaydetmek,
7. Her oda icin demirbas listesinin asilmast ve bunun her yil itibartyla giincellestirilmesi,

8. Tasimir Kayit Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

9. Ek ders iicretlerinin tahakkuku ve denmesine dair islemler,

10. Ogretim iiyelerinin ck ders iicret bildirimlerinin Enstitiiye gonderilmesini saglamak ve bu konuda yazigma yapmak,

reme is ve Sorumluk 11, Ek ders, Ve swav ficretlerinin denctimini yapmak. Bu o ilgili olarak tahakkuk v saglamak,
emel Is ve Sorumluklar 12. Kadrosu Universitemi: ancak Enstitiimiize ders vermek veya yapmak iizere g irilen ogretim ek ders ii in takip, tahakkuk ve &
yapilmasmi saglamak,
13. Ders telafi isteklerinin kontroli ve islemlerini yapmak,
14. Akademik ve idari personelin izinlerini, raporlarmi vb. islemlerini takip ctmek,
15. Akademik ve idari personelin o7iik dosyalarmi diizenlemek,
16. Akademik ve idari personelin kademe, derece ve intibaklarmt yapmak,
17. Mesaiye i ya da gecikecei amirini bilgilendi
18. Sorumlulugu dahilinde bulunan is ve islemlerle lgili yazismalar yapmak ve ilgili dosyalars tutmak,
19. Mali Isler ve Personel isleri iler ve nedenleri Enstiti ine bilgi vermek,
20. Amirleri tarafindan gorev alani ve hizmet smifina uygun olarak verilen Kanunlarla belirlenmis ve tanmlanmis diger islert yiriitir.
Yetkileri: Tasinir Kayit Yetkilisi ve mutemet olarak ilgili mevzuatlarm vermis oldugu yetkiler.
Kurumda Calismaya Basladis Tarih: 03.04.2023
Birimimizde Calismaya Basladifi Tarih: 03.04.2023
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad: Tarih: 25.08.2025 imza:
ONAYLAYAN

Enstitii Midiiri
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