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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Teknik Bilimler Meslek Yuksekokulu

GOREV ADI

Destek Hizmetleri Birimi

GOREV ALANI

Muhasebe

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

[dari ve Akademik Personelin maas tahakkuk islemlerini yapmak,
IAkademik Personelin yurt digi maas ve burs tahakkuk islemlerini yapmak,

Personelin aylik emekli kesenekleri ile ilgili bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK)
belirlenen kanuni siireler iginde bildirmek,

\Akademik Personelin yolluk ve yevmiyelerinin tahakkuk iglemlerini yapmak,

'Yiiksekokul biitge tekliflerini hazirlamak ve tiger aylik donemler itibariyle 6denek takibini
yapmak,

2547 sayili Kanunun 31, 40/a ve 40/d maddelerine gore fakiiltelerden gorevlendirilen 6gretim|
iiyelerinin Ek ders ve sinav iicretlerinin tahakkuk iglemlerini yapmak,

Ek ders esasiyla ders veren (30 giinden az kismi siireli) emekli 6gretim iiyelerinin (4/1-a-b
kapsamindaki sigortalilar i¢in) destek primlerini, sigortali ise giris ve ayrilislarint Sosyal
Glivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni siireler i¢inde bildirmek,

Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) giris islemleri yapilmayan 6gretim gorevlilerine ise ek
ders ve sinav icretlerinin tahakkuk ettirilmemesi, Kadrolu personele ait SGK verilerini,
SGK ’ya internet ortaminda gondermek,

Ogretim Elemanlarn ile ilgili yazismalarda dgrenci isleri birimi ve personel isleri birimi ile
koordineli ¢aligmak, Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Bilgilere kisa siirede ulasilabilecek sekilde evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kargi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun

2914 say1l1 Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.




