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Gorev

Maas Mutemedi

Usti

Sef

Vekili

Gorevlendirilen Personel

Nitelikler

Maas ve ¢esitli ddemeler bordro hesaplamasini bilmek,
Sorumluluk alabilmek.

Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar: idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

5018 sayili Kanun

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

Personelin 6zlitk haklar ile tim 6deme evraklarini hazirlamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri
yapmak ve ddeme emri diizenlemek,

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine hesaplayip yiiklemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili tist
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak ve ddeme belgelerini
hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarmi tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,
Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve iglemleri takip etmek, KBS giris islemlerini
yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek,

Tim Odeme Emri evraklarmi tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag: ile Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

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

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
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e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas igin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

o Yaptg isle ilgili iyilestirme Snerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve
Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

o KYS caligmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e  MYS ve KBS uygulamalarmi kullanmak,

e SGK uygulamalarini kullanmak,

e Maas mutemedi olarak evraklara imza atmak.

o  Gerekli belgeleri ilgililerden talep etmek.
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