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%ﬁé”: Maas Tahakkuk Birimi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: Maas Tahakkuk Birimi Personeli
Kod: GT267

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Akademik ve idari Personelin ézliik haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini gerceklestirmek.

e Personele iliskin harcirah islemlerini gerceklestirmek.

e Personele iliskin icra islemlerini yapmak.

e Personele iliskin ek ders ve fazla mesai islemlerini yapmak.

e Personele iliskin sosyal glivenlik pirim kesintilerini ve bildirimlerini yapmak ve takip etmek.
« ise giris ve cikis bildirimleri ile ilgili islemleri yapmak.

e lscilerin rapor ve is kazasi bildirimlerini yapmak.

e Kurum ici ve disI yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

« is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: DigerMaas Tahakkuk Birimi Personeli
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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