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YAPTIGI iSLER

e Birimde yiiriitillen faaliyetlere iligkin tiim islerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek.

e Birimle ilgili evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

¢ Y1l sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

e Daire Bagkanlig1 kadrosunda gérev yapan 657 sayili DMK'na tabi ¢alisan memurlarin maasini
yapmak.

e Personelin aile yardimi, giyecek ve diger yardimlar ve diger sosyal hak 6deme evraklari ile sigorta
prim 6deme belgelerini zamaninda ve dogru olarak yaparak ilgili birime teslim etmek veya
gondermek.

o Kesenek Bilgi Sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

e Personel ile ilgili ¢esitli verilerin(SGK ise giris- ¢ikis bildirgesi, es, ¢ocuk yardimi, kidem ve terfi,
bordro, bireysel emeklilik bilgileri vb.) girisini ve takibini yapmak.

e Kamu personel harcamalar1 hesaplama modiilii ve BES kesintisi i¢in anlagilan banka arasinda BES
bilgilerinin koordinasyonunu yapmak.

e Birim personeli ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

e Bagkanligimiza ait gegiciiscilerin farkli SGK is yerlerinin BES i¢in anlasilan bankanin sisteminde
olusumunu saglamak.

e Gegici Isgilerin Personelin maas veri girislerini yapmak, yapilan maas veri girislerini dogrultusunda
maas hesaplama iglemlerini yapmak.

e Gegici Iscilerin maaglar1 yapildiktan sonra ilgili bankaya bireysel emeklilik kesinti bilgilerini
aktarmak.

o  Gegici is¢i alimi dogrultusunda yazigsmalar1 yapmak.

Gegici is¢i alimi igin Iskur bagvurular dogrultusunda noter kura cekilisinin takibini yapmak.

o Gegici isgilerin miilakatt dogrultusunda ise alim siirecindeki islemlerin takibi ve evraklarin
hazirlamak.

e Gegici iscilerin ise alim sonrast SGK girisinin yapmak.

e Ise alman gecici iscilerin maaslarindan yapilacak BES kesintileri igin , gerekli isci bilgilerini
bankaya aktarmasini saglamak.

e Maastan kesilen BES kesinti tutar1 ve bankaya aktarilan bilginin dogrulanmasi i¢in dosya takibini
yapmak.

e  Gegici is¢ilerin maaglart dogrultusunda E-bildirgelerini SGK sistemine girmek ve evraklari Strateji
Geligtirme Daire Baskanligina gondermek.

e Gegici isgilerin sozlesmesinde belirtilen c¢alisma doneminin takibi ve sonrasi isten cikarma
islemlerini yapmak.

e Tasinir Istek Modiiliine talepler dogrultusunda bilgeleri girmek.

e Muayene ve kabul islemi i¢in taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini saglamak.



Gorevlendirilen personelin ve dgrencilerin yurti¢i ve yurtdisi yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerini yerine getirmek ve yurtdist yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine
getirmek.

Ogrencilerimize konferans ve konser vermek iizere Universitemiz biinyesinde ve disindan gelen
kisilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine getirmek.

Bagkanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 say1li kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
O0demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yliriitmek tizere Mutemet gorevini yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Satin Alma ve Muayene ve Diger Komisyonlar1 olusturmak ve yazigmalarini1 yapmak.

Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligi’nin 6’inc1 maddesi ile Mal Alimlar1 Denetim
Muayene ve Kabul islemleri Dair Y&netmeligin 6’nc1 maddesi uyarinca Baskanligimiz birimlerine
alimi yapilan malzeme ve hizmetler igin muayene kabul komisyonu goérev hizmetini yerine
getirmek.

Daire Bagkani, Sube Miidiirsi, Sefin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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