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	Görevin Kısa Tanımı
	Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında; kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın kamu idarelerine ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi, merkez ve taşrada taşınır yönetim sorumlularıyla bunlar adına görev yapacak olanların belirlenmesi ve kamu idareleri arasında taşınırların bedelsiz devri ile tahsisine ilişkin esas ve usulleri belirlemektir.


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
	Akademik ve İdari Personel Maaş Ödeme İşlemi: Personel terfi işlemlerini, bireysel emeklilik işlemlerini, sendika işlemlerini, kefalet işlemini, aile yardım bildirim işlemlerini, tahakkuk evraklarının hazırlanması, teslim tutanağı, maaş değişikliklerinin takibi ve yapılması, kişi borçlarını, mali işlerle ilgili gelen yazıları Starteji Geliştirme Daire Başkanlığındaki mutemet ile takip etmek ve gerekli yazışmaları yapmak.

Ek Ders Ödeme İşlemi: Ek Ders Yönetim Sistemindeki bilgi girişleri, KBS Ek Ders Sistemindeki bilgi girişleri, ders ücreti karşılığı ders veren öğretim elemanlarının SGK Giriş-Çıkış İşlemleri, SGK Prim Ödemeleri, Muhtasar Beyanname işleri, Final ücret ödeme işlemleri, Raporlu, izinli ve görevli bildirim işlemlerini  vb. işlemleri Starteji Geliştirme Daire Başkanlığındaki mutemet ile beraber yapmak.

Stajyer Öğrenci İşlemi: Stajyer öğrencilerinin işe giriş-çıkış işlemlerini, Aylık Muhtasar Beyannamelerini Sigortalılar Listesini, Tahakkuk Belgesi ve Puantajlarını hazırlamak vb. yazışmalarını yapmak, İş kazasının bildirimi vb. işlemleri yapmak.
Sosyal Sigorta İşlemi: Sosyal Sigorta Kayıt ve İşlemlerini, İş Yeri Bildirgesini yapmak, Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi, Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesinin hazırlanması, Emekli Keseneklerinin Elektronik Ortamda gönderilmesi vb. işlemleri yapmak.

Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri: Satın Alma (Doğrudan Temin), Jüri Ücret Ödemesi, Yolluk Ödemesi, Giyim Yardımı Ödemesi, Banka Teks İşlemi, Ölüm Yardım Ödemesi (sürekli olmamaktadır), Kişi borcu tahsil işlemleri vb. ödeme işlemlerini yapmak.

Mali İşlerle İlgili Diğer İşlemler: Kısmı zamanlı çalışan öğrenci puantaj işlemlerini, bütçe hazırlama ve uygulama işlemlerini, Fakülte akademik ve idari personelinin özlük haklarını takip ederek doğacak alacaklarının tahakkuk işlemlerini, Harcama Yetkilileri ve Gerçekleştirme Görevlileri kullanıcı yetkilendirme taleplerini, Personel Nakil Bildirim İşlemleri vb. işlemleri yapmak. 
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