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Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,
Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip etmek,

3. Idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
dizenlemek,

4. Ayhk maas, 6zlik haklan ve sosyal haklarn takibi ve kontrol islemleri, bunlarla
ilgili her tarll yazismay! yapmak,
idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak,

Bordro ve banka listelerini hazirlamak,
Emekli keseneklerinin ve SGK Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanlidi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

8. Goreve basglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlemek,

9. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

10. istifa edenlerin borglandiriimasi ve borclarinin tahsil edilmesini saglamak,

11. 11. Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa acgiktan atanan personelin kisith

YETKi VE rnaaslanm hazirlamak,
SORUMLULUKLARI 12. Idari Personelin fazla mesai igslemlerini yapmak,

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

14. Personel Sosyal Yardimi evraklarini hazirlamak,

15. Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli
dizeltmeyi yapmak,

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

17. 6245 sayili Harcirah Kanunu Cergevesinde Yurtici, yurtdigi gegici veya surekli
gOrevlendirme ile gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait
yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gdndermek,

18. Mali iglere ait her tlrlt yazigmalari yapmak
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19. Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklan imzalamak,

20. ikramiye ve ilave tediyelerinin 6denmesi

21. Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek,

22. Yuksekogretim Kurumlan Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan
ile SCU Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma Yonergesi hikimleri geregini yerine
getirmek

23. Kismi zamanli égrencilerin ise giris islemlerini gerceklestirmek, 6zlik islemlerini
takip etmek ve s6zlesme imzalatmak,

24. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin maas tahakkuk is ve islemlerini yasal siiresi
icerisinde yapmak

25. Kismi zamanli ¢alisan 6grenciler ile staj yapan 6grencilerin SGK islemlerini
takip etmek, bildirgelerini yasal stiresi igerisinde hazirlamak

26. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin maas tahakkuk ve bildirgelerine iliskin
6deme emri belgelerini hazirlar ve imza islemlerini tamamladiktan sonra
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek

27. 27. Staj yapan 6grencilerin bildirgelere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlar
ve imza islemleri tamamlandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
g6éndermek

28. 28. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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