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Bagh Bulundugu Birim

Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Sendika aidatlarinin mevzuata uygun sekilde takibini yapmak, kesintilerin kontroliini saglamak ve ilgili
sendikalara zamaninda bildirim/postalama islemlerini gergeklestirmek.

Birime veya personele ait her tirli bilgi ve belgenin gizliligini saglamak, yetkisiz kisilerin erisimini
engellemek ve amir onayi olmaksizin bilgi/belge paylasiminda bulunmamak.

is verimliligi ve is barisinin saglanmasi amaciyla diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismak.
Gorev alanina iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini diizenli olarak takip etmek ve
uygulamaya aktarmak.

Her mali yil icerisinde I, Il ve Il sayili cetvelleri hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.

Biitce hazirlik calismalarina ihtiyac duyulmasi halinde destek vermek ve gerekli veri girislerini saglamak.
Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk evraklarinin eksiksiz ve mevzuata uygun sekilde
hazirlanmasini saglamak.

Odeme evraklarinin diizenli sekilde arsivlenmesini gerceklestirmek.

Agiktan atanan, naklen gelen ve ilk defa atanan personelin kisit maas islemlerini hazirlamak ve
sonuglandirmak.

Aile bildirim formlarinin takibini yapmak ve giincelligini saglamak.

Personelin fazla ve yersiz 6demelerine iliskin borg¢ onayi ve kisi borcu belgelerini dizenlemek.
Personel giysi yardimi 6deme evraklarini hazirlamak ve siireci yiritmek.

Kurumdan ayrilan veya nakil giden personel icin maas nakil formunu diizenlemek.

Her ay sonunda 6gretim elemanlarinin ek ders beyanlarini kontrol etmek, imzaya hazirlamak ve ilgili
kisilere sunmak.

Emekli keseneklerini maas 6demeleri sonrasinda yasal siire iginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek.

Bltce surecini takip etmek; gerektiginde revize, aktarma ve yedek 6denek taleplerini hazirlayarak ilgili
birime bildirmek.

intdrn dgrencilerin licret ddemelerini gerceklestirmek ve siireci takip etmek.

intdrn dgrencilerin SGK ve muhtasar islemlerini yiiriitmek.

Tirkiye is Kurumu Genglik Programi kapsaminda gérev yapan 6grencilerin {icret 6demelerini ve
SGK/muhtasar islemlerini yapmak.

Personelin icra kesintileri ve takip islemlerini ylritmek.

Yilhk akademik tesvik puanlarinin maas sistemine islenmesini saglamak.

Juri UGcret beyan formlarinin hazirlanmasi ve 6demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen gérevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Akademik ve idari personelin maas, ek ders, jiri Gcreti ve diger mali haklarina iliskin tahakkuk islemlerinin
dogru ve zamaninda tamamlanmasi.

intdrn dgrencileri ile Tirkiye is Kurumu Genglik Programi kapsamindaki 6grencilerin iicret ve SGK
islemlerinin siresi icerisinde gerceklestirilmesi.

Sendika aidatlarinin ilgili sendikalara zamaninda bildiriimesi ve aktarilmasi.

Emekli kesenekleri, SGK ve muhtasar beyannamelere iliskin islemlerin yasal siiresi icinde tamamlanmasi.
Personel giysi yardimi, kisi borcu, maas nakil bildirimi ve aile yardimina iliskin islemlerin sonuglandiriimasi.
Akademik tesvik puanlarinin maas sistemine islenmesi.

icra kesintileri ve kisi borclarinin mevzuata uygun olarak takip edilmesi.

Biitce 6deneklerinin izlenmesi, revize ve aktarma taleplerinin hazirlanmasi.

I, Il ve lll sayili cetvellerin hazirlanarak ilgili mercilere sunulmasi.

Odeme emri belgelerinin eksiksiz hazirlanmasi ve 6deme dosyalarinin arsivlenmesi.

Mali islemlere iliskin kayitlarin dogru, glincel ve denetime hazir sekilde tutulmasi.

Amirler tarafindan verilen mali ve idari gorevlerin zamaninda yerine getirilmesi.

Isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile kamu mali mevzuatina hakim olmak.
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri ve tahakkuk stregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Maas, ek ders, SGK, vergi ve bltge uygulamalari konusunda bilgi sahibi olmak.

Kamu personelinin mali haklarina iliskin mevzuati bilmek.

KBS, HYS, MYS, SGK uygulamalari ve ilgili mali otomasyon sistemlerini etkin kullanabilmek.
MS Office programlarini etkin kullanabilmek.

Sayisal analiz yapabilme, dikkatli ve diizenli calisma becerisine sahip olmak.

Gizlilik, dogruluk ve mali sorumluluk bilinciyle ¢alismak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulayabilmek.

Planlama, koordinasyon ve zaman yonetimi becerisine sahip olmak.

Bilgi Kaynaklari

Anayasa,

YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

5510 Sayil 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5434 Sayih Emekli Sandigi Kanunu

2914 Sayih Kanun

Diger Yonetmelik ve Mevzuat.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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iletisim igerisinde Olunan Birimler

e Rektorlik.

e Strateji Geligstirme Daire Baskanligl.

e Personel Daire Bagkanhgi.

e Dekanlk.

e  Fakllte Sekreterligi.

e Maliisler ve Tahakkuk Birimi.

e Satin Alma Birimi.

e Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi.

e Bolim Baskanliklari ve Anabilim Dali Baskanliklari.
o Akademik ve idari personel.

e Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK).

e Hazine ve Maliye Bakanligi ilgili birimleri.
e Tirkiye is Kurumu (iSKUR).

e Sendikalar.

e Bankalar.

e icra Mudurlikleri.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan

Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Levent AKKUS
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