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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
En az orta öğretim mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitime katılmak.

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Fakülte Sekreteri
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

		
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Aylık maaş, özlük hakları ve sosyal hakların takibi ve kontrol işlemleri,
· Sendika aidatlarının takibi ve ilgili sendikalara postalanması,
· Görev-temsil tazminatlarının hazırlanması,
· Personel hareketlerine göre işlemlerin takibi,
· Bireysel emeklilik ve sigortalıların aylık bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
· Fakültemizde maaş alan personelin maaş bilgilerinin girilmesi,
· Kademe ve kıdem terfilerinin takibi,
· Yeniden açıktan atanan, nakil gelen ve ilk defa açıktan atanan personelin kısıtlı maaşlarını hazırlamak,
· Maaş ve sosyal haklarla ilgili her türlü yazışmayı yapmak
· SGK primlerinin ödenmesi
· Fatura ödemelerinin yapılması
· Sürekli ve geçici görev yolluklarının ödenmesi
· Jüri ödemeleri
· Hizmet alım personelinin puantaj cetvelini hazırlanması
· Ek ders ücretlerinin (gündüz-gece) hesaplanarak tahakkuklaştırılması,
· 35. Ve 39. Madde kapsamında görevlendirilen akademik personelin yolluk işlemlerinin yapılması.
· Yabancı Uyruklu Personelin maaş ve sigorta işlemlerinin yapılması,
· Geliştirme ödeneklerinin hesaplanması,
· Kiraların hesaplanıp maaşlardan kesilmesi,
· Döner sermaye katkı paylarının hesaplara yatırılması,
· Kişi borçlarının yapılandırılması ve ödenmesi,
· Maaş fark ve zam tazminatlarının hazırlanıp yatırılması,
· Asgari geçim indirimlerinin hesaplanıp, hesaplara yatırılması

YETKİLERİ, SINIRLARI: 
· Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 4857 Sayılı İş Kanunu, 2547 sayılı, 6245 sayılı,5018 sayılı ve Bayburt Üniversitesinin tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. 
· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.
· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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