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1. Birimi

GU Teknoloji Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni, Memur

3. Gorev Unvam

Mali Isler Personeli

4. Bagli Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.

ok wd

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

Akademik ve idari personelin maas veri giriglerini yapmak, yapilan maas veri girislerini
dogrultusunda maas hesaplama islemlerini yapmak, Maas islemlerini bankaya aktarmak ve
mail olarak gondermek.

Kesenek Bilgi sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

Bordro islemlerini yapmak.

Fazla mesai islemlerini ve BELTEK puantajlarin1 yapmak.

Aile Yardimi, 6liim yardimi vb. ek 6deme iglemlerini yapmak.

Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagl faaliyet gostermesine katkida
bulunmak.

Personel ile ilgili gesitli verilerin(es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik
bilgileri vb.) girisini yapmak.

Personele yapilacak 6demelerle ilgili Banka nezdinde islemleri takip etmek.

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.

Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge
ya da bilgiyi ulastirmak.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin, Personel
Isleri Biirosu ile takip ederek, hatal1 6deme yapilmasini 6nlemek.

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

Yurtici, yurtdigi ve siirekli yollugu islemlerini yapmak.

Jiri Giyeligi ticretlerinin 6denmesi.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel
Isleri Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasini Snlemek.

Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlart vb. igin gerekli veri
hazirlamak.

Giyecek yardimiyla ilgili islemleri yapmak.

Idari ve Mali Isler yazismalarin1 yapmak.

Personelin maas veri girislerini yapmak, yapilan maas veri girisleri dogrultusunda maas
hesaplama islemlerini yapmak.

Akademik personelin ek ders, 2547 sayili kanunun 31.maddesine gore ek ders alan akademik
personelin ek ders ve SSK Primlerinin 6denmesi ile ilgili belgeleri hazirlamak

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken Ek ders
iicret puantajlarini ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek.

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, zamaninda temin etmeye ¢aligmak.
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5. Gorev, Yetki
Sorumluluklari

ve

25. Ek ders iicreti karsilig1 Goreve baslayan akademik personelin (2547 sayili kanun 31
maddesine gore) SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerinin diizenlenmesi.

6. Ad1 Soyad1 / imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

HAZIRLAYAN
Birim Caligsma EKibi

ONAYLAYAN

Dekan




