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1 GOREV TANIMI ADI ___: MAAS TAHAKKUK-MUTEMETLIK BIRIMI

2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari

3 VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmig kigi

4._DAYANAGI : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 2914 sayili
Personel Kanunu, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeli@i, birimle ilgili diger
mevzuatlar.

5. TEMEL GOREVLERI _:

a) Mutemetlik Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve sonuglandiriimasi,

b) Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagh bulundugu
yOneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

c) Yapilan ig ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
actklama yapmak.

6. YETKINLIK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul

mezunu olmak, gorevini gereQi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7.GOREV VE SORUMLULUKLARI :
a) lidari ve Akademik Personel, Ogrenci i§|eri ve Rektorlikten gelen verilerin (licretsiz izin baglama, licretsiz

izin ayrilig, goreve baslama kararnameleri, istifalara ait veriler) KBS sistemine girilmesi iglemlerini
yapmak,

b) Personelin Sahsen getirmis oldugu es-gocuk vs. bilgilerinin sisteme girilmesi islemlerini yapmak,

c) Doner Sermaye Biriminden gelen matrahlarin maas sistemine girilmesi islemlerini yapmak,

d) KBS Sisteminden butgelerine gére hesaplanip giktilari alinan maas evraklarinin Rektérlige gonderilmek
Uzere imzaya sunulmasi iglemlerini yapmak,

e) imzalanan evraklarin akademik ve idari personelden gelen verilerin kopyalari ile dosyalanarak Rektorliige
gonderilmesi iglemlerini yapmak,

f) Rektorlik tarafindan onaylanan maasin, banka hesabina gonderilmis olup olmadigi kontrol edilerek
disketin hazirlanip maaslarin giinlinde 6denmesinin saglanmasi iglemlerini yapmak,

g) Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak ve maas 6demelerine dikkat etmek,

h) Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin kontroltini saglamak,

i) Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kigi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek,

j)  Ayhk maas, ozliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, bunlarla ilgili her tiirli yazigmayi
yapmak,

k) Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

I) Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagskanlidi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri
girigi yapmak,

m) Goreve baglayan personele ait ige giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenlemek,

n) Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

o) istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

p) Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,

g) VYeteri kadar 6denek bulunup bulunmadidini kontrol etmek ve giderlerin bitcedeki tertiplere uygun
olmasini saglamak,

r) Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

s) Butin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

t) Odeme emrine badlanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
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u) Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

v) Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek,

w) Her yil diizenli olarak belli dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak,

x) Ocak ve Temmuz aylarinda dedisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarini
yapmak,

y) Birimlerden gelen fiili hizmet siirelerinin hesaplanarak kesenek sistemine girigini yapmak ve evraklarin
imza siireci sonrasinda Rektorlige gonderilmesini saglamak,

z) Ucretsiz izne ayrilan ve licretsiz izinden dénen personelin primlerinin SGK’ye génderilmesi veya
gonderilen primlerin kesilmesi ve kesenek sisteminden yapilan girisler sonrasinda imza sireci
tamamlanan evraklari Rektorlige géndermek,

aa) Nakil ile gelen-giden, agiktan atanan, licretsiz izinden dénen ya da ayrilan, istifa eden personellerin SGK’
dan girig-gikiglarini yapmak,

bb) I, I, Il No’lu cetvelleri her yilin baginda hazirlayip Rektorlige gondermek,

cc) Olim ve dogum vyardimi (cretlerinin 6édenmesi icin evraklari imza sirecinden sonra Rektdrliige
gondermek,

dd) icra Dairelerinden gelen nafaka ve icra takiplerinin yapilarak kesintileri hazirlamak ve gerekli yazigmalari
yapmak,

ee) Birimde calisan personelin yetistirilmesine katki saglamak, memurlarin devam ve galismalarini izlemek,
islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

ff) Bltce ve Mali Kontrol Genel Midurliiglince yayinlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin

takibini yapmalk,

gg) Is verimliligi ve barigi agisindan dider birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢aligmaya
gayret etmek,

hh) Calisma ortaminda i sagdli@i ve guvenlidi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma
odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglamak,

i) Intérn maasglarini yapmak,

ji)  Galisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

kk) Amirlerinin verdiQi gérev ve talimatlari yerine getirmek,

Il)  Maas Mutemetligi Birimi Caliganlari, gérev alani itibariyle yuritmekle yukimla
bulundug@u hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

8.YETKILERI
a) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

b) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
9.IS CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya haazir,

kontrol edilmig her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARI: isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve s6zlii emirler.

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Tim Birimleri.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiiz ylze.
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11.iLETi§iM igERiSiNDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Tiim

Birimleri.

12.iLETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ

KOPYA” ézellikli belgedir.
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