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Gorev Devri:

Abdullah Zafer KILIC
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GoOrev Amaci:

Belirli periyotlarda ilgili yasal kosullara uygun olarak personellerin
bordrolama, maas 6deme emirleri, yillik izinler, (akademik-idari personel-
ogrenci) kart basim siiregleri ve takibi. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina ait yapilan sekreterlik isleri ve ilgili kayit dokiimanlarinin
takibinin saglanmasi.

Temel Is ve Sorumluklar:

Giinliik olarak vizite giris sisteminin kontrol edilmesi ve raporlu
is¢ilerin takibinin yapilarak uygun tarihlerde onay verilmesi,

Ilgili personellerin yillik izin ve raporlu giinlerinin takibinin
yapilmasi,

Sozlesme ve yasal sartlara bagl olarak iscilere belirlenen aylarda
verilmesi gereken ikramiye ve tediye 6demelerinin hesaplanmasi,
sisteme tanimlanmasi ve takibi,

Birime yeni personel girisi olmasi durumunda bordrolama
sistemine personel bilgilerinin ve parametrelerinin tanimlanmasi,

Birime bagli maas islemi gergeklestirilecek isci ve personellerin
bagli oldugu sézlesme ve yasal kosullarin diizenli takip edilmesi,

Ilgili sozlesme ve yasal sartlarda degisiklik olmas1 durumunda
bordrolama i¢in gereken parametrelerin hesaplanarak sistem
iizerinden giincellenmesi,

Bordrolama yapilacak personellerin bagl oldugu birimlerinden
puantaj detaylariin alinmasi,

. Aylik olarak ilgili personelin ¢alisma giinlerini esas alarak puantaj

girislerinin sisteme yapilmasi,

Bordrolarin hesaplanmasi ve bordro detaylarinin dogrulugunun
kontroli,

Maas 6demeleri icin “Odeme Emri Belgesi” hazirlanmasi,

Odemelerin ilgili sistem iizerinden harcama yetkilisi onayma
gonderilmesi ve durum takibinin yapilmasi,

Odeme onayini alinmasi1 durumunda ddeme onay belgesi ile ilgili
talimatin bankaya iletilmesi,




m. Odemeye bagl olarak maas raporlarmin dékiimiiniin alinmas1 ve
birim y0neticisi tarafindan imzalanip gerekli birimlere dagitilmasi,

n. Puantaj tablolari, maas raporlari, izin belgeleri ve rapor
belgelerinin diizenli olarak dosyalanmas1 ve arsivlenmesi,

o. Birime bagl personelin aylik sigorta bildirimlerinin hazirlanarak
ilgili birimlere aktarilmasi,

p. Birime bagl ¢alisan ilgili personellerin Fiili Hizmet Zammi
islemlerinin uygulanmasi ve takibi,

g. Birime baglh Vekalet Ayligi1 6demelerinin gergeklestirilmesi,

r. Harcama YoOnetim Sisteminde ilgili biit¢e tertiplerinin diizenli
kontrol edilerek biitge takibinin yapilmasi ihtiyag¢ halinde biitce
taleplerinin agilmasi,

s. Yillik birime bagh ihale siire¢lerinin takibi,

t.  Yillik ve belirli aylik periyotlarla talep edilen birim raporlamalarin
hazirlanmasi.

u. Baskanligimiza baglh personellerin yillik izin isleri

v. Talep yonetim sisteminde sorumluluk alanima giren taleplerin
¢Oziimiinii saglamak.

w. Kart basiminda, yeni girig 6grencilerin ihtiya¢ duyulan bilgilerin
toplanmasi, toplanan bilgilerin anlagsmali sirkete gonderilip
basimini saglanmasi, basilan kartlarin sisteme tanimlanarak
birimlere ulastirilmasi. Baski i¢in kartlarin ve cihaz aparatlarinin
temini. Cihazin bakimi1 ve tamiri. Kaybolan ve yenilenmek istenen
kartlarin basimi. Karth Gegis Sistemi yonetimi. Kart basimi i¢in
o0denmesi gereken ticretlerin kontrolii ve odeme.msgsu.edu.tr
adresinde okul mensuplarina yardimci olmak.

x. Kismi Zamanli Ogrenciler i¢in bagvuru ilan1 agmak, takibini
yapmak, bagvuru sonuglarini bilestirip Rektorliige bildirmek,
onaylanan asil listenin sigorta girislerini yapip ise girislerini
saglamak. Birimlerden ¢aligma saati puantajlarini birlestirip buna
gore maas bordrolarint yapmak. Hazirlanan bordronun 6deme
emrini olusturmak. Onaylanan 6deme emrinin amirlere iletmek ve
bankaya 6deme talimati bildirmek. Odenmis olup olmadigini teyit
etmek. Odenen maaslarin MUHSGK tablosunu olusturup Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirmek. Ayrilan 6grencilerin
sigorta ¢ikislarin1 yapmak, yeni olusan taleplere gore ilan ve ise
alim siireclerini tekrarlamak.

y. Mezun Bilgi Sistemi’nde mezun kart i¢in gelen talepleri
degerlendirmek, olumlu taleplere gore basimini gergeklestirmek ve
dagitimi i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na iletmek. Mezunlar
ofisinden iletilen maillere cevap vermek.




z. Ofis dis hat telefonuna gelen ¢agrilarda ¢ézlim iiretmek.
aa. Ogrenci Kuliipleri isleriyle ilgilenen personele ihtiyag halinde
malzeme temini, iletisim ve ¢6ziim konularinda yardimei olmak.
Kuliip etkinliklerinde denetimci olarak gérev almak.
bb. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligimizin yazigsmalarinin
yapilmasi.
Yetkileri: e Talep Yonetim Sistemi.
e Mezun Bilgi Sistemi.
o Karth Gegis Sistemi.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak,
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kullanimi,
e MYS (Harcama Yonetim Sistemi) kullanimyi,
e KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) kullanimj,
e Kamutech Bordrolama Sistemi kullanimi.
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