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Gorev Tanimi

Baskanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak: Personelin maas ve
0zliik haklari, yolluklar, SGK primleri ve diger 6demelere ait tahakkuk islemlerini

yapar.

Tlgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, Diger Mevzuat- Dogrudan
Temin islemleri ile ilgili mevzuati

Mali Yonetim Sistemi (MYS) Veri Girig Gorevlisi

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)

Maas Mutemedi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Mlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelgeler

KBS, HYS, EBYS, SGK, DTO sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.

Bu Is i¢in Gerekli Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek. 657

Bilgi-Beceri ve Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.En az lise|

Yetenekler ve dengi okul mezunu olmak.Tahakkuk islemleri ile ilgili mevzuati bilmek. Gorevini
geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standar

I¢ Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki Ve
sorumluluklarini kapsayan goérev dagilim cizelgesi olusturulmali Ve
personelebildirilmelidir. Goérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapist olugturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Rektorliik birimine bagli Daire Baskanliklari ile Ozel Kalem, Genel
Sekreterlik ve Hukuk Miisavirligi olmak {izere toplam 11 birimin
kadrolarindaki personelin her ayin on besinde 6denen maaslar takip eden
ayin 20 sinden sonra hazirlamaya baslamak

e Personelin derece, kademe, kidem, yer degistirme kadro degisikligi vs.
degisiklikleri Personel Daire Bagkanligindan gelen yazi dogrultusunda KBS
sistemine girisini yapmak.

e Personelin maasini etkileyecek; aile, cocuk, yabanci dil, kira, sendika, icra,
nafaka, kefalet, vb. etkenlerin degismesi durumunu takip ederek KBS
sistemine girisini yapmak.

e Maas ve 6zliik haklar1 yapilan personelden 45 yasin1 doldurmayanlarin BES
sistemine dahil edilerek kesintilerini yapmak, listelerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermek.
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Temel is ve
Sorumluluklar

Personelin emekli, nakil, iicretsiz izne ayrilmasi durumunda maastan
cikarmak.

Siirekli Isciler ile ilgili yapilan toplu sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasini
takip etmek.

Ozliik islemlerini yaptig1 personelden sendika iiyesi olanlarn gerekli giris ve
kesinti iglemlerini yapmak, her ay ilgili sendikaya listelerini gondermek.
Personelin 6liim, ¢ocuk, aile vb. sosyal yardim bordrolarini diizenlemek.
Ozliik islemlerini yaptig1 birimdeki personel adina gelen icra ve nafakalarin
takibi ve diizenli olarak kesintisinin yapilarak, listelerinin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek.

Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yi1lda emekliye ayrilan
personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarini
tahakkuk ettirmek.

Rektorliik birimine bagl daire bagkanliklar1 ve birimlerin personelinin emekli
sandig1 keseneklerini kanuni siiresinde SGK’ ye internet ortaminda
bildirgelerin génderilmesi onaylanmasi ve ¢iktilarinin Strateji Daire
Bagkanligi’na gondermek.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 Liginca onaylanan personel banka
listelerinin ilgili bankaya verilmesi ve bankaya e-posta atilmasi ve takip
etmek.

Rektorliik birimi personelini nakdi giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek.
Rektorliiglimiiz kadrolu is¢i ve 657 Sayili Kanunu 4C maddesine gore gorev
yapan personelin maas ev ikramiyelerini hazirlanarak 6denmesinin
saglanmasi

Iscilere ait Sigorta pirim bildirgelerini kanuni siireleri iginde SGK’ye internet
ortaminda bildirmek.

Emekli olan is¢ilerin kidem tazminat1 bordrosunu yapmak.

Rektorliik birimlerinden biitgelerinde 03.3 harcama kaleminde 6denek
bulunmayan birimlerde gorevli personele ait yurti¢i/yurtdist gecici ve siirekli
gorev yolluklarinin hazirlanmasi

Bagkanligimiz gelen giden evrak kayit ve havale islemlerini yapmak.
Personelin talebi halinde aylik veya yillik olarak ilgili birime verilmek tizere
maas belgesi diizenlemek.

Mesai, hizmet igi egitim licretlerini tahakkuk ettirmek.

Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak arsivlemek.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapmak.

Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak

Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara
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olarak yapmak

yapmak,

sonuglandirmak.

uymak, gerekli tedbirleri almak
e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlik Makami ve Daire Bagkanliginin
kalite politikasi, ¢alisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince

e Tiim faaliyetlerini, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
e Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak

iSG Is Riski

tebligine gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9°uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldig tehlike siiflar

’

TEBELLUG EDEN

Adi ve Soyadi:
Tarih .../.../[....
imza

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

_ Hazirlayan.
IC Kontrol Birimi

Onaylayan.
Daire Bagkani




