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A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Tiim Akademik Birimlerin Maas, Giyim Yardimi, Dogum Yardimi, Oliim Yardimi gibi mali haklarinin
odemek ve aylik primlerin Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirilmesine iliskin is ve islemlerini yasal
dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak gerceklestiriimek

Gorev ve Sorumluluklar

GOREVLER

1. Universite Akademik Birimlerinde ¢alisan personelin maas, giyim yardimi, dogum yardimi,
olim yardimini 6demek

2. Personel Maaslarina iliskin aylik prim ve hizmet bildirimlerini yapmak,

3. Birim personelinin harcirah ve avans islemlerinin yapilmasi ve ddenmesini yapmak,

4. Daire Baskani ve Sube Midiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR

1. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,

2. Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

3. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak ylratilmesini saglamak,

4. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

Yetkiler

ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

Temel Yetkinlikler

Basari ve ¢aba

Detaylara 6nem verme
Gelisime ve degisime yatkinlk
iletisim ve iliski kurma

is ahlaki ve giivenilirlik
Problem ¢6zme

Sonug odaklilik

Teknik Yetkinlikler
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Harcirah Mevzuati Bilgisi

Yonetsel Yetkinlikler
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