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Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev
yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin
yapilmasini saglamak

4/B Sozlesmeli Personel maas iglemlerinin yapilmasini
saglamak

Siirekli is¢i maas iglemleri,

Isci ek tediye (ikramiye 6demeleri),6demlerinin yapilmasini
saglamak.

Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personelin maas islemlerinin
takibini saglamak

Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal
stiresi igerisinde hazirlanmasini saglamak

Rapor alan personelin girislerinin yapilmasini saglamak
Goreve baglayan yabanci uyruklu personele ait ige giris
bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesini
saglamak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen
ve ilk defa agiktan atanan personelin kisithh maaglarini
hazirlanmasini saglamak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu
diizenlenmesini saglamak

Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurularinin
Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar 11 Miidiirliigiine
gonderilmesinin saglanmasi

Gegici gorev yolluklar1 6demesini saglamak

Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak strateji
gelistirme daire bagkanligina gonderilmesini saglamak.
Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek
onaylatilmasi ve onaylanan 6denek géonderme belgesinin bir
niishasinin strateji gelistirme daire baskanligina gonderilmesini
saglamak

Profesor ve Dogent atamalart jiiri {icreti 6demelerinin
yapilmasini saglamak

E-biitce programina personel glincellemelerinin yapilmasini
saglamak

Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitce kalemi icin strateji
geligtirme daire bagkanligindan 6denek talep yazisi ile 6denek
talep edilmesini saglamak.

Her y1l nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek
yardiminin yapilmasini saglamak

Maas banka listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi,
bankayla listelerin kontroliiniin saglanmasi

Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak
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Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda
emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam,
temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli
sandigina aktarmasini saglamak

Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik girketine
gonderilmesinin saglanmasi,

Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini
diizenlemesinin saglanmast

01-14 giinliik fark maagslarinin hesaplanarak 6demesinin
yapilmasi,

Maaslarla ilgili yilsonu devir islemleri ve avans kapatma
kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi

Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu’nun ilgili
hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplanti
ile incelemek ve sonuca iliskin tutanaklart Caligma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirmesinin
saglanmasi

Universite personelinin banka promosyonu dédemelerinin
zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak
Akademik birimlerce aliman 40/a - 31. Madde
gorevlendirmelerinin Rektorliik olurunun alinmast, birimlere
olurun génderilmesi

Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya
yazisinin verilmesi

Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Daire Bagkanligi tarafindan verilecek olan diger gorevler
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Gorev ve Sorumluluklari

1) Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev
yapan akademik ve idari personelin maas islemlerini

2) 4/B Sozlesmeli Personel maas islemleri

3) Siirekli is¢i maas islemleri

4) Isci ek tediye (ikramiye ddemeleri)

5) Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal
siiresi icerisinde hazirlamak

6) Rapor alan personelin takip ve giriglerinin yapilmasi,

7) Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu
diizenlenmesi,

8) Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen
ve ilk defa agiktan atanan personelin kisithh maaglarini
hazirlanmasi,

9) Profesor ve Dogent atamalari jiiri ticreti 6demelerinin
yapilmasi,

10) Her y1l nisan veya may1s aylarinda ilgili personel giyecek
yardiminin yapilmast

11) Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek

12) 01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesinin
yapilmasi

13) Maaslarla ilgili yilsonu devir iglemleri ve avans kapatma
kayitlarinin yapilmasi,

14) Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

15) Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

16) 4688 sayili Kamu Goérevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili
hiiktimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayzis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplanti
ile incelemek ve sonuca iliskin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirmek.

17) Universite personelinin banka promosyonu ddemelerinin
zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak

18) Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya
yazisinin verilmesi

19) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevler
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Gorev ve Sorumluluklar:

1) Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maas islemleri

2) Sirekli is¢i maas islemleri,

3) Isci ek tediye (ikramiye 6demeleri)

4) Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi
igerisinde hazirlamak

5) Goreve baglayan yabanci uyruklu personele ait ise giris bildirgesi,
ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

6) Maag banka listelerinin hazirlanip bankaya génderilmesi, bankayla
listelerin kontroliiniin saglanmasi

7) Rapor alan personelin girislerinin yapilmasi

8) Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

9) Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurularinin Aile,
Calisma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine génderilmesinin
saglanmast

10) Gegici gorev yolluklarinin 6denmesi

11) Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak strateji gelistirme
daire bagkanligina gonderilmesi,

12) Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve
onaylanan 6denek gonderme belgesinin bir niishasinin strateji
gelistirme daire bagkanligina gonderilmesi

13) Profesor ve Dogent atamalart jiiri iicreti 6demelerinin yapilmasi,

14) E-biit¢e programina personel giincellemelerinin yapilmasi,

15) Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitge kalemi igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhigindan 6denek talep yazisi ile 6denek talep
edilmesi,

16) Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasi

17) Kurumumuzdan gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye
ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev
tazminatlarini1 tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,

18) Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik girketine gonderilmesinin
saglanmast

19) Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek

20) 01-14 giinliikk fark maaslarinin hesaplanarak 6demesinin yapilmasi

21) Akademik birimlerce alinan 40/a - 31. Madde gorevlendirmelerinin
Rektorliikk olurunun alinmasi, birimlere olurun génderilmesi

22) Mali iglere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevler




