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GOREV TANIMI: MALI ISLER PERSONELI

KURUM iCINDEKI YERI

Ust Makam: Enstitii Sekreteri-Enstitii Miidiir Yardimeisi-Enstitii Miidiiri-Rektoér Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler:

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri
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Enstitii biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar,

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar,
Enstitii uygulamalar ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarim
hazirlamak,

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklan ile siirekli gorev yolluklan igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayr belgelerini
dizenlemek,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek,

Enstitii biitgesi hazirliklarini yapmak,

Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir,

Aylik maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1

yapilmasi,
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Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

Hazrlayan Yiiriirliik Onayr Kalite Sistem Onay1
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Enstitiiden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin
kisitlt maaslarini hazirlanmast,

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

Goreve baglayan personele ait ige giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,
Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girigi yapilmasi,

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim ederek

dosyalamak,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi,

Gorevi kapsaminda kendisine verilen isleri yerine getirir.

Yetkileri

v
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Sorumluluklan

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alimasinda Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.




GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazrlayan Yiiriirliik Onayr Kalite Sistem Onay1
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