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Maas Tahakkuk ve Ek Ders Birimi Personeli Toplam
Gorev Tanim Sayfa 2 (iki)

Kadro Unvam : Memur

Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Adi Soyadi : Kivang OZKAN

Gorev ve Sorumluluklar

Maas verilerinin her 6deme dénemi i¢in KBS’ye girilerek maas unsurlarinin giincellenmesini ve kontroliinii

[N

yapmak.

2 Maas donemlerinde maas 6demeleri tahakkuk islerinin saglikli yapilmasini saglamak.

Her bir maas dénemine ait SGK keseneklerinin e-SGK (izerinden e-bildirge ile Sosyal Givenlik Kurumuna

3 | bildirimini yapmak.

Universite ile anlasmasi olan Bireysel Emeklilik Sirketine, Personelin Bireysel Emeklilige iliskin is ve
4 evrakini (ise baslama, isten ayrilma, iicretsiz izne ayrilma vb.) internet (izerinden iletmek.

Ek ders ddemelerine esas verileri Proliz EK Ders Modulune girmek, bu sistem Uzerinde ¢iktilar1 alinan
5 donemsel Ders Yiikii Bildirim Formlarimi 6gretim elemanlarina imzalatilmak tizere boliim sekreterliklerine

iletmek ve Ek Ders Odemeleri tahakkuk islerini yapmak.

Ikinci 6gretim saatlerinde fazla mesai yapan idari personele fazla mesai iicreti 6demeleri tahakkuk islerini
6 yapmak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak ve édeme
! emri belgesini diizenlemek.

Diger 6demelerin (Jiiri Uyeligi, Yabanci1 Uyruklu Personel Maaslar1, Hizmet Degerlendirmeleri, Yaz Okulu,
8 Sinav Ucretleri vb.) MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlayarak tahakkuk islemlerini yapmak.
9 Birimin yazi islerini yiiriitmek.

10 | Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

11 | Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak

12 yerine getirmek.

o Odeme Emri Belgeleri, Ucret Bordrolari, SGK Kesenek Raporlari, arsiv icin
ISIN CIKTISI maas ve diger 6deme dosyalari, resmi yazilar.
Ek Ders formlari, 6deme Emre Belgeleri.




iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip

olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa
* 657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu,
* 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI * 2914 Sayili Devlet Personel Kanunu,

* 5534 Sayili Kanun,

* 5510 Sayili Kanun,

*Bltce Kanunu,
: P Rektorllk, Rektorlikk Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi,
LLIlEi?;/ISE?li) E OLUNAN Dekan, Dekan Yardimeilari, Boliim Baskanlari, Fakllte Sekreteri, Bolim

Sekreterleri.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum.

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ederim.
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