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Birimi

Bilgi islem Daire Baskanlig

Kadro Unvani

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Memur

Gorev Alani

Bilgi islem Daire Baskanligi Maas Mutemedi

Bagh Oldugu Yonetici

Bilgi islem Daire Baskani

GoOrev ve
Sorumluluklar

1. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak

2. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylk bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek

3. Lojman kira kesintilerini yapmak

4. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onayi belgelerini diizenlemek

5. Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,
bunlarla ilgili her tlrll yazismayl yapmak

6. Akademik ve idari personeli maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini
hazirlamak

7. KBS Uzerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini
bankaya teslim etmek

8. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir
sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi

9. On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak

10.Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis
bildirgesi diizenlemek

11. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek

12. istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak

13. Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanana personelin kist
maaslarini hazirlamak

14. Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak

15. Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak

16. Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak

17. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglamak

18. Personel giysi yardim evraklarini hazirlamak

19. Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini
maasa islemek, her yilin Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati
alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak

20. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda
maas avans ve farklarinin yapilmasi

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Arda USTUBIOGLU
Bilgi islem Daire Baskani V.
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21. Ay sonu Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders
beyanlarini imzaya hazirlamak ve imzalatmak

22. Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiklerinin kontrolini yapmak,
raporlu olanlarin raporlarini raporlarina gére beyanlarini diizenlemek

23. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirlu
dokiimani arsiviemek

24. EK ders beyanlarinin Bilgi islem Daire Bagkanhigindan bordroya dékiimiinii
almak gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gébndermek ve 6deme takibini yapmak

25. Tahakkuku ve &demesi gerceklesen ders saati (cretli Ogretim
Elemanlarinin SGK Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina (st yazi ile bildirmek

26. Bitce ve Mali Kontrol Genel Mudirliigiince yayinlanan genelgelerin
takibini yapmak

Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Arda USTUBIOGLU
Bilgi islem Daire Baskani V.




