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Birimi [letisim Fakiiltesi Fazla Mesai ve Staj Tahakkuk Islemleri
Gorev Unvam1 Fazla Mesai- Staj Tahakkuk islemleri Personeli
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisy/ Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gdorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla
calismalar yapmak, Kanunlar c¢ercevesinde 68rencilerin zorunlu ve istege bagh staj islemlerini
hazirhik asamasindan SGK pirimi 6deme asamasina kadar olan siireclerindeki evrak, is ve
islemlerini yapmak. Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Adres

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fazla mesai nobet cizelgesini hazirlamak ve ilgilileri bilgilendirmek.

Staj Takvimini olusturup, iist yoneticilere bilgi vererek, duyurulmasini saglamak.

Staj Basvuru Formlarini teslim alip, 68rencileri bilgilendirmek.

Staj (istege Bagli-Zorunlu) islemlerinin takibini yakmak.

Staj yapacak 6grencilerin SGK giris ve ¢ikislarin1 yapmak.

SGK pirimlerinin KBS-MYS onaylarini yapmak.

SGK 6demelerini yapmak

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, yazismalarini ilgili birimler
ile esgiidiimlii olarak yiirtitmek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya 6zen géstermek.
Her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

Bagli oldugu siirec ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili ist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili her tirli evrak: standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Fazla Mesai ve Staj Personeli, gorev alani itibariyle yiiriitmekle yikiimli bulundugu
hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirilmesinden Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi
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