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GOREVIN KAPSAMI
Birimde ¢alisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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Kadrolu, sdzlesmeli ve gegici pozisyonda ¢alisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin zamaninda 6édenmesini
saglamak,

Fakiltede aciktan veya naklen atanan personelin her tlrli tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve Fakilteden nakil, istifa,
emeklilik vb. sebeplerle ayrilan personelin her tiirlii tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve sistem kayitlarindan diisimiinin
yapilmasini saglanmak,

Kisi borglarinin gikartiimasi ve tahsil edilmesini saglanmak,

Aile Yardim Bildirgelerinin alinmasi ve sistemde giincellenmesini saglamak,

Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Ek ders ddemelerine iliskin evraklari tanzim etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapiimasini saglamak,
Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

Raporlar ve izinlerin takip edilerek maas islemlerinde dikkate alinmasini saglamak,

. Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuata goére tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmesini

saglanmak,
Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglanmak,
Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek,

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutmak, belge ve bilgileri her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgilerin, belirtilen stirelerde ilgili yerlere diizenli olarak iletilmesini
saglamak,

Ogrenci maaslarinin hazirlanmasini ve ddemelerinin yapilmasini saglanmak,
Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,
Birimin bitcesini takip etmek, bitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri yapmak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.






