®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Kemalcan KURBAN
Birim: Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi
Gorev Ad: Memur
Amiri Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

4/B’ li personel maaslari, Siirekli is¢i maaslari, 4/D ‘li personel maaslari ,
Y1llik Raporlamalar, fhale Siire¢ Takibi

Gorev Devri:

Feranaz Mirag YALCIN ISMAILOGLU-Bilgisayar Isletmeni

GoOrev Amaci:

Belirli

periyotlarda ilgili yasal kosullara uygun olarak personellerin|

bordrolama, maas 6deme emirleri ve ilgili kayit dokiimanlarinin takibinin
saglanmasi.

Temel s ve
Sorumluklar

1.

2.

10.
11.

12.

13.

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

Ilgili personellerin yillik izin ve raporlu giinlerinin takibinin|
yapilmasi,

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

Birime yeni personel girisi olmast durumunda bordrolama
sistemine personel bilgilerinin ve parametrelerinin tanimlanmasi,
Birime bagli maas islemi gercgeklestirilecek isci ve personellerin|
bagl oldugu sézlesme ve yasal kosullarin diizenli takip edilmesi,
llgili sézlesme ve yasal sartlarda degisiklik olmasi durumunda
bordrolama i¢in gereken parametrelerin hesaplanarak sistem
tizerinden giincellenmesi,

Bordrolama yapilacak personellerin bagli oldugu birimlerinden|
puantaj detaylarinin alinmasi,

Aylik olarak ilgili personelin ¢alisma giinlerini esas alarak
puantaj giriglerinin sisteme yapilmasi,

Bordrolarin hesaplanmasi ve bordro detaylarinin dogrulugunun|
kontrolii,

Maas ddemeleri icin “Odeme Emri Belgesi” hazirlanmast,
Odemelerin ilgili sistem {izerinden harcama yetkilisi onayina
gonderilmesi ve durum takibinin yapilmasi,

Odeme onayinmn alinmasi durumunda ddeme onay belgesi ile
ilgili talimatin bankaya iletilmesi,

Odemeye bagli olarak maas raporlarinin dokiimiiniin alinmasi ve
birim yoneticisi tarafindan imzalanip gerekli birimlere
dagitilmasi,




14. Puantaj tablolari, maas raporlari, izin belgeleri ve rapor
belgelerinin diizenli olarak dosyalanmasi ve arsivlenmesi,

15. Birime bagli personelin aylik sigorta bildirimlerinin hazirlanarak
ilgili birimlere aktarilmasi,

16. Birime bagli calisan ilgili personellerin Fiili Hizmet Zammi
islemlerinin uygulanmasi ve takibi,

17. Birime bagli Vekalet Aylig1 6demelerinin ger¢eklestirilmesi,

18. Harcama Yonetim Sisteminde ilgili biitgce tertiplerinin diizenli
kontrol edilerek biitce takibinin yapilmasi ihtiya¢ halinde biitge
taleplerinin agilmast,

19. Yillik birime bagh ihale siireclerinin takibi,

20. Yilikk ve belirli aylik periyotlarla talep edilen birim|
raporlamalarin hazirlanmasi.

YetKkileri:

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak,

2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kullanima,

3. MYS (Harcama Yonetim Sistemi) kullanimu,

4. KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi) kullanima,

5. Kamutech Bordrolama Sistemi kullanima.

Kurumda Cahismaya
Basladigi Tarih:
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