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Sayfa 172

1. Baskanligimiza atamasi yapilan veya Baskanliimizdan naklen ayrilan
personelin SGK'ya Giris-Cikis islemlerini ve Say2000i'e(KBS) Giris-
Cikis islemlerini yapmak.

2. Baskanhgmiza, Personel Daire Baskanligindan her ay gelen personelin
kadro, kademe ve derece degisikliklerini, Gniversitemiz maas
programinda ve Say2000i (KBS) maas programinda kaydetmek.

3. Personelin es ve cocuk durumlarindaki degisikliklerini KBS sistemine
kaydetmek ve tahakkuk ettirerek 6denmesini saglamak.

4. icra borcu olan personelin, icra borclarini hesaplayarak maaslarindan
kesilmesini saglamak.

5. Bilgi islem Daire Baskanlhgindaki tiniversitemiz maas programindan,
personelin maas bordrolarin basiimasini saglamak.

6. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda, personel bilgileri
Say2000i(KBS) maas programina giriimesini saglamak ve bordro
bilgilerini kontrol etmek.

7. Maas ile ilgili Odeme Emri Belgesini hazirlayarak, Gergeklestirme

YETKI VE Gorevlisine ve Harcama imzaya Yetkilisine sunmak.
SORUMLULUKLARI 8. Maasin yapildigi ayin ddemelerine iliskin Aylik Prim ve Hizmet
belgelerinin, miteakip ayin 20" sine kadar SGK e-kesenek sistemine
online olarak bildirimini yapmak

9. Baskanlginiza atamasi yapilan personelin Kisit Maas iglemlerini
yapmak.

10. Memur Sendika Uyelik Aidati kesinti listelerinin bir érnegini ilgili
Sendikalara génderilmesini saglamak.

11. Bagkanligimiz personelinin yurt i¢i sturekli gérev yolluklari, dogum
yardimi, 6lim yardimi iglemlerinin tahakkuk etmek.

12. Personelin Bireysel Emeklilik Poligeleri ve Hayat Sigortasi Poligeleri
bilgilerine gore ilgili ayin maas bordrolarina yansitiimasini saglamak.

13. Bagkanligimiz kadrosunda gorevli olan 657 S.K na tabi iscilerin maas
tahakkuk iglemlerini yapmak.
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14. Baskanligimizda goérevli personelin maas bilgileri ile ilgili dilekgelerini
cevaplamak.

15. Amirin verecegi diger igleri yapmak.

16. Beslenme sube mudurliglne vekalet etmek

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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