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Temel Yeterlikleri

e 1-MaliIsler Kapsaminda bagli oldugu Kanun ve Yonetmelik Bilgisi

e 2-KBS (Kamu Bilgi Sistemi) - Maas

e 3-HITAP (Hizmet Takip Programi)

e 4- MYS (Muhasebat Girisi- Harcama Yonetim Sistemi)

e 5-EBYS (Elektronik Belge Yonetimi)

Gorev ve Sorumluluklar

1.Personelin maas veri girislerini yapar, yapilan maas veri girislerini onaylatir, imzalatir ve
ilgili birime gonderir.

2. GOreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenler.

3. Kesenek Bilgi Sistemi ile maag verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirir.

4. Bordro islemlerini yapar.

5.Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapar.

6.Personelin icra,nafaka, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir

7. Aylik maas, 6zliik haklar: ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1
yapar

8. Zorunlu Bireysel Emeklilik Sigorta girislerinin-¢ikislarinin takip ve kontrol eder,

9. Kademe ve kidem terfilerinin takibi yapar, Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitl maaglarmni hazirlar

10. HITAP Hizmet Takip programu {izerinden kademe terfi naklen ,agiktan atamasi vs. olan
personelin bilgilerinin girisini yapar.

11.Personel harcirahlarinin 6245 Sayili Harcirah Kanuna gore 6deme belgelerini hazirlar.

12.Akademik Jiiri iicretlerinin 6denebilmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanmas: ve takibini
yapar

13.1lgili kurumlardan yol rayig bedel belgelerini talep eder.

14.Biitgede yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek 6demelerini yapar.

15.Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

16.Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin saglar.

17.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam ve hatasiz
oldugunu kontrol eder.




18.Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

19.Fakiilte Elektrik,su ve telefon faturalarin takibini yaparak zamaninda 6denmesini yapar.

20.Gegici Isci Puantajini diizenler ilgili birime gonderir.

21.Aylik ve yillik faaliyet raporlar: dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in
temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutar.

22 Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagl faaliyet gostermesine katkida
bulunur.

23.Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili islemlerini yapar.

24 Yapilan tiim is ve iglemleri iist amirleri bilgisinde ve onayini alarak yapar.

25. Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 EBYS {izerinden yapar.

26.Yardimc Personellerle isbirligi icinde islerini yapar.

27. Ust amirleri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili gorevleri yapar.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

2-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3-2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4-5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6-6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

7-Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi Parasal Sinir Ve Oranlar (Yillik)

Gorevli personel Yardumc: Personel(ler)* Birim Amiri

Aynur KARACETE Meral TORUN Prof.Dr. Osman Nuri
OZDOGAN

Memur Sef Dekan V.

Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




