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afchunkd.htm

			Fakülte Sekreterine karşı raporlama


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi
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			Maaş tahakkuk işlemlerini gerçekleştirmek.


			Ocak ve Temmuz aylarında değişen memur maaş katsayısı doğrultusunda maaş avans ve farklarını yapmak.


			Açıktan, naklen ve yeniden atanan personelin maaş ödeme işlemlerini yapmak.


			Promosyon ödeme işlemlerini yapmak.


			Kademe ve kıdem terfilerinin takibini yapmak.


			Ek ders ve sınav ücretlerinin ödenmesini sağlamak.


			2547 sayılı Kanun'un 31.  ve 40 (b, c,d) maddesi kapsamında başvuru, görevlendirme ve ödeme işlerini yapmak.


			Tahakkuku ve ödemesi gerçekleşen ders saati ücretli Öğretim Elemanlarının SGK Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirmek.


			Jüri ücret ödemelerini yapmak.


			Kişi borç açma ve icra işlemlerini yapmak ve takip etmek.


			Doğum yardımı ödemesi ve ölüm yardımı ödemesi yapmak


			Yurtiçi - Yurtdışı geçici görev yolluğu ve sürekli görev yolluğu ödemek.


			Yurtdışı geçici görev yolluğu avans verme-kapatma işlemlerini yapmak.


			Emekli ikramiyesi ödeme işlemlerini yapmak. 


			Makam tazminatı ödeme işlemleri yapmak. 


			Askerlik Hizmeti, Ücretsiz İzin ve Yurtdışında geçirilen sürelerin borçlandırılmasını yapmak.


			Giyim Yardımı alacak personele yapılacak ödeme işlemlerini yapmak.


			Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tam olmasını sağlamak.


			Kamu Personeli Dil Sınavı Sonuç Belgelerini sunan personelin belgelerini maaşa işlemek, Yabancı Dil Tazminatı alan personelin durumlarını kontrol ederek gerekli düzeltmeyi yapmak.


			Bireysel emeklilik ve sigortalıların aylık bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.


			Personellerin Prim Bildirgelerinin Online Gönderme işlemlerini yapmak.


			 657 sayılı kanunun 4/c maddesi kapsamında görev yapan personellerin Primlerinin SGK Online gönderme işlemleri ve katsayı farkından kaynaklanan primlerin SGK Online gönderme işlemlerini yapmak.


			Göreve başlayan personele ait işe giriş bildirgesi, ayrılanlara ayrılış bildirgesi düzenlemek.


			Kurumdan ayrılıp nakil gidenlere maaş nakil formu düzenlemek.


			Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak ve takibini yapmak.


			Fakültenin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapmak.


			Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Taşınır mal ve hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışmak.


			Tahakkuk işlemleri sonunda aylık olarak ek derslerle ilgili her türlü dokümanı arşivlemek.


			Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek.


			Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak.


			Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak.


			Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak.


			Aylık maaş, özlük hakları ve sosyal hakların takibi ve kontrol işlemleri, bunlarla ilgili her türlü yazışmayı yapmak.


			Üst Yönetici ve Yöneticilerinin fakülte ile ilgili vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak.


			Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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Fakülte Sekreteri
afchunk5.htm
Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personel
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Fakülte Sekreteri
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilmek
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla Akademik, idari, kadrolu ve sözleşmeli birim personelinin maaş, özlük hakları, ek ders vb. tahakkuk ve ödemeleri ile SSK ve emekli kesenekleri işlemleri yapmak.
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			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


			2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu


			657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 


			5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu 


			5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu


			3201 sayılı Yurt Dışı Borçlanma Kanunu 


			6245 sayılı Harcırah Kanunu 


			4505 sayılı Kanun 


			Damga Vergisi Kanunu ve Gelir Vergisi Kanunu 


			375 sayılı kanun Hükmünde Kararname 


			418 sayılı Kanun Hükmünde Kararname 


			631 sayılı kanun Hükmünde Kararname 


			666 sayılı Kanun Hükmünde Kararname 


			Merkezi Yönetim Harcama Yönetmeliği 


			Yan Ödeme Kararnamesi 


			Yurtdışı Gündeliklere Dair Bakanlar Kurulu Kararı
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Fakülte Sekreterliği
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Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
İstatistiksel çözümleme yapabilme
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Yoğun tempoda çalışabilme
Zaman yönetimi
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
afchunk8.htm

			KBS uygulamalarını etkin olarak kullanmak.


			HYS uygulamalarını etkin olarak kullanmak.


			E-SGK uygulamalarını etkin olarak kullanmak.


			E- Bütçe uygulamalarını etkin olarak kullanmak


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.






afchunkb.htm

			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olmak


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon
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Maaş Destek ve Tahakkuk Birimi Personeli
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