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

BIiRIMIi idari ve Mali Isler

GOREV ADI Mutemet

GOREV ALANI Idari ve Mali Isler Birimi

IAkademik ve idari personelin maas veri girislerini yapmak, yapilan maas veri
girislerini dogrultusunda maas hesaplama islemlerini yapmak, Maas islemlerini
bankaya aktarmak ve mail olarak gdndermek

Kesenek Bilgi sistemi ile maag verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek
Bordro islemlerini yapmak

Fazla mesai islemlerini ve Beltek puantajlarin1 yapmak

Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapmak

Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagli faaliyet gdstermesine
lkatkida bulunmak

Personel ile ilgili ¢esitli verilerin(es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel
emeklilik bilgileri vb.) girisini yapmak

GOREV Personele yapilacak ddemelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etmek

ve Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat
SORUMLULUKLAR fetmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek

Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket,
belge ya da bilgiyi ulagtirmak

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin,
Personel Isleri Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasini 6nlemek

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen
zamaninda teslim etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek

Biitce, Faaliyet Raporu, stratejik plan, performans Raporlari vb. i¢in gerekli veri ve
istatistikleri hazirlamak Idari ve Mali Isler yazismalarmi yapmak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Yiksekogretim Akademik Tegkilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hikmiinde Kararname

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. c/.002021
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