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A. Kadro veya pozisyon bilgileri

Birimi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
Unvani Sef

Sinifi GIH

Gorevi Mutemet

Bl..rlm. . . Fakiilte Sekreteri
Yoneticisi

Bagh

Bglun.d l.lgu Fakiilte Sekreteri
Yonetici /

Yoneticileri

Vekalet . . .
Edecek Kisi Bilgisayar Isletmeni
B. Atanacaklarda aranacak ozellikler
Egitim Diizeyi |Lisans

Gerekli Hizmet

Siiresi

C. Gorev / islere iliskin bilgiler

Gorevin Kisa

Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi igin gerekli is ve

Tanim islemleri gerceklestirmek.
e Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,
e 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. maddelere uymak,
e 2547 sayili Yiuksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri
yapmak,
e Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaglarini
Gé . hazirlamak, maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,
orev/Yetki ve . N S . .
e Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak, 6demelerin
Sorumluluklar:

zamaninda yapilmasini saglamak,

e Ek ders 6demelerine iligskin evraklar1 tanzim etmek, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

e Yolluk 6demelerine iliskin evraklar tanzim etmek, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

e Personel ddemelerine iligkin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek,

e Birimin biit¢esini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler
tarafindan verilecek is ve islemleri yapmak,
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e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tlgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
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