Maas Mutemedi G6rev Tanimlar;

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmalk,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,

Lojman kira kesintilerini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek,
Aylik maas, 6zluk haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her turlii yazismay1
yapmak,

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

KBS tizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini bankaya teslim etmek

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligt ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi
yapimasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklart hazirlamak ve takibini yapmak,

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

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandirilmast ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

Agtktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigint kontrol etmek,

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasint saglamak,

Gidetlerin kanun, tuzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasint saglamak,

Bitiin islemlerde maddi hata bulunmamasint saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasint saglamak,

Personel Giyim Yardimi evraklarint hazirlamak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin Mayis ve
Kasim dénemlerinde Yabanct Dil Tazminatt alan personelin durumlarint kontrol ederek gerekli diizeltmeyi
yapmak,

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve farklarinin
yapilmast,

Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak,

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontrolini yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gore
beyanlarint diizenlemek

Ek ders beyanlarinin Bilgi Islem Daire Baskanlig’ndan bordroya dokiimiinii almak gerekli evraklarla birlikte
imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek ve 6deme takibini yapmak,
Tahakkuku ve 6demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tist yazi ile bildirmek,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirlti dokiimani arsivlemek,

Mali islere ait her tiirlii yazismalar yapmak,

Miudirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak, Birimi ile ilgili yazilart teslim alma ve
tutanaklar1 imzalamak,

Bitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

Hazine ve Maliye Bakanliginca yayinlanan (www.hmb.gov.tr) genelgelerin takibini yapmak,

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleti ve islemleri yapmak.



