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Birimi | Bilgi Islem Daire Baskanligi/Idari, Mali ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam | Personel Hizmetleri Sorumlusu

Ust Yoneticisi | Sube Miidiirii/Bilgi Islem Daire Baskan1

Vekili

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorevleri

e Yetki, gorev ve sorumluluk alanlarn ile ilgili mevzuati giinliik olarak takip etmek. ilgili/iliskili
degisiklikleri uygulamak.

e Personelin tiim 6zliik islerinden sorumlu olmak.

e Personelin aylik ve iicret 6demelerini ilgili bilgi sistemi {izerinden yapmak, SGK primleri ile ilgili is ve
islemlerini yapmak ve Aylik Prim ve Hizmet Belgesini (e-Bildirge) yasal siiresi igerisinde Sosyal
Giivenlik Kurumuna ilgili sistem {lizerinden gondermek.

e Sozlesmeli personelin aylikla ilgili is ve islemlerini yapmak. Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesini
yasal siiresi igerisinde ilgili sistem {izerinden vermek.

e Personelin maas unsurlarinda degisiklige neden olacak evraklarini Muhasebat Genel Miidiirligii Kamu
Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) girmek; maas harici yapilacak bir 6deme ise onun
gerektirdigi alt evraklar1 ve 6deme emri belgesini diizenleyip onaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na teslim ederek, ilgili personelin hesabina gecinceye kadar takip etmek.

o Hak eden personelin ilgili mevzuat ¢ergevesinde yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gérev yollugu
O0demesini yapmak.

e Aylik 6demesi yapilan personelin bir takvim yili i¢indeki hastalik izinlerinin toplamin takip etmek, bir
takvim yilinda 7 giinii asan hastalik izinlerinde ilgili maas unsurlarindan yasal kesintileri yapmak.

e Kadro Bagkanlikta olmayan personelin raporlarii kadrosunun bulundugu birimlere ve Personel Daire
Bagkanligina bildirmek.

e Gorevli personelin varsa eger vekalet iicretini yapmak.

e Giyecek yardimindan yararlanilacak gérevde bulunan personelin is ve islemlerini Memurlara Yapilacak
Giyecek Yardimi Yo6netmeligi kapsaminda yapmak.

e Ayrnilan (emeklilik, istifa, nakil vb.) personelin ilgili bilgi sistemleri (say2000i, SGK vb.) {izerinden siirece
iligkin ig ve islemlerini yapmak.

e Maasinda icra s6z konusu olan personelin maasindan icra kesintisini yapmak, ilgili icra Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak.

o Sendika iiyesi olan personelin maasindan kesilen sendika aidatini ilgiliyi sendikaya bildirmek.

e Derece ve kidem terfilerini Muhasebat Genel Mudiirliigii Kamu Harcama ve Muhasebe Biligsim Sistemine
(KBS) girmek. Derece degisikliginden etkilenen maas unsurlarini KBS’de giincellemek.

e Fazla ve yersiz 6deme s6z konusu oldugunda kisi borcu evraklarini diizenlemek ve tahsilini takip etmek.

e Sigortal Ise Giris Bildirgesi ve Sigortal1 Isten Ayrilis Bildirgelerini diizenlemek.

e Kurumdan ayrilan personel i¢in Personel Nakil Formunu diizenlemek.

e Istifa eden personelin varsa bor¢landirma evrakini hazirlamak ve bu borca iliskin tahsilat: yapmak.

e Aciktan atanan personele gerekirse kist maagini yapmak.

o Kismi zamanl 6grencilerle ilgili Bagkanligimiz nezdindeki is ve islemleri yiiriitmek (Aylik Calisma Plani,
Imza Cizelgesi, Aylik Puantaj Cetveli hazirlama vb.).

Hazirlayan Onaylayan
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e Gorevden ayrilan, gbreve baslayan, iicretsiz izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve islemlerini
takip etmek, yersiz ve fazla 6deme yapilmasini 6nlemek.Birimi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya
diizenine gore dosyalamak, arsive kaldirmak ve muhafaza etmek.

e Mali islemlerin gerceklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi kapsaminda, harcamalarda 6deme belgesine
baglanacak kanitlayici belgeleri ve diizenlenmesi gereken evraklari Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine uygun olarak yapmak.

e Her tiirlii 6demeyi ilgili mevzuati dogrultusunda ve yasal siiresi igerisinde yapmak.

e Tahakkukla ilgili bilgi ve belgeleri fiziki ve elektronik ortamda muhafaza etmek.

e Odemelerle ilgili 6deme talimatlarini ve dokiimanlar ilgili bankaya géndermek.

e Sayistay vb. denetimler sonucunda verilen kararlarin geregini yerine getirmek.

e Calisma usul ve esaslart ikincil mevzuatla/Universitemiz Senatosunca belirlenen birim
ekip/grup/komisyonlarda gorevlendirildiginde gbrevin geregini yerine getirmek.

2. Sorumluluklari:
e Birim personeli belirtilen tiim bu gorev ve sorumluluklari yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken
bagli oldugu yoneticilere karsi sorumludur.

3. Yetkinlikleri:
e Diiriistliik ve giivenilirlik,
o Biitiinsel bakis ile problem ¢6zme ve sonug¢ odakli olmak,
e Mevzuat, fletisim, Degisim ve Zaman Y 6netimi alanlarinda bilgi sahibi olmak,

Yasal Dayanak
e 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu
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