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ile kamu idarelerinde i¢
hazirlanmistir.

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

BiRIMi

[dari ve Mali Isler

GOREV ADI

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

GOREV ALANI

Muhasebe Birimi

GOREV
Ve
SORUMLULUKLAR

IAkademik personelin ek ders, 2547 sayili kanun 31.maddesine gore ek ders alan
akademik personelin ek ders ve SSK Primlerinin 6denmesi ile ilgili belgeleri
hazirlamak

Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat
etmek, 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, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin,
Personel Isleri Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasim 6nlemek

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
Ek ders iicret puantajlarini ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak,
0deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak

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

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen
zamaninda temin etmeye ¢alismak

Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlar vb. igin gerekli veri
hazirlamak

[dari ve Mali Isler yazismalarii yapmak

Ek ders iicreti karsiligi Goreve basglayan akademik personelin (2547 sayili kanun 31
maddesine gore) SGK ise giris ve ¢ikig bildirgelerinin diizenlenmesi

Ek ders iicret islemlerini bankaya aktarmak ve e-posta olarak gondermek

Ek ders ticret Bordro islemlerini yapmak

Ek ders iicretlerinin aktarilmasi ve hesaplara gegirilmesini saglamak

Akademik personele yapilacak 6demelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip
etmek

IAkadenik personelin egitim 6gretim yil1 i¢erisinde vermis olduklari ders yiiklerinin
Ek ders iicret puantaj sistemine girislerini saglamak

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Yiksekogretim Akademik Tegskilat Yonetmeligi

124 no’lu Kanun Hitkkmiinde Kararname

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