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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI MAAS ISLERI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI . _
. . 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-
. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
; SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun maas, ek ders ve
yolluklar ile ilgili evraklarini diizenlemek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

Birimde gorevli akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin
maas islemleriyle ilgili otomasyona (KBS) her tiirlii bilgi girisini ve maas, ek ders ve fazla
calisma ile ilgili her tiirli 6deme yazigmalarini yapar.

Akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu s6zlesmeli personelin 6demelere esas
bilgilerindeki degisiklikleri ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde takip eder ve giincel tutar.
Akademik ve idari personelin gerek 0zel biit¢ceden, gerekse 6z gelir biitcesinden maas, ek
ders, sinav (ikinci 6gretim, uzaktan 6gretim, yaz okulu, tezsiz ylikseklisans, vb. dahil), jiiri
iyelikleri ile ilgili Gicretleri, fazla calisma ticretleri, kadrolu/sdzlesmeli personelin maas ve
icretleriyle ilgili tahakkuk evragini hazirlar ve siiresi icerisinde bu evragi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

Maaglarin1 ve ek 6demelerini doner sermaye gelirlerinden alan akademik, idari, s6zlesmeli
personelin tahakkuk evragini hazirlar ve siiresi igerisinde bu evragi Doner Sermaye
Saymanligi’na teslim eder.

Akademik, idari, s6zlesmeli ve 2547 sayili Kanunun 31. maddesine gore ders saati basina
icretle gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin emekli kesenekleri, SGK primleri ve “fiili
hizmet siiresi’ne tabi kesenek farklar ile ilgili belgeleri hazirlar ve otomasyon sistemi
izerinden siiresi igerisinde E-Bildirge {izerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na gonderir.
Aylik ve diger {licretleri yersiz ddenen ya da Sayistay tarafindan zimmet c¢ikartilan
personele “kisi borcu” agar ve cikartilan borgla ilgili evraklar1 Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim eder.

fcra Dairelerinden gelen “Icra emri” ve diger resmi kurumlardan gelen borg yazilari
geregince s6z konusu borglart ilgili personelin maasindan kesmek igin gerekli islemleri
yiriitiir.

Naklen bagka kuruma atanan personelin “Personel Nakil Bildirimi” ni personel isleri ile
birlikte koordineli olarak hazirlar.

Gorev verildiginde staj yapan Ogrencilerin bordrolar1 ile SGK giris ve ¢ikis islemlerini
yapar, ya da bu gorevleri yapan 6grenci isleri personeli ile koordineli olarak caligir.
Akademik ve idari personel ile sozlesmeli personelin (Tiirk ve yabanci uyruklu)
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yurtici/yurtdist gegici ve silirekli gorev yolluklar ile emekli olan personele yolluk karsiligi
O0denen tazminatin tahakkuk evragini hazirlar ve bu evragi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim eder.

— llgili iist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 s Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli




