T.C. L .. | Dok.No:GRT/ATG/02
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI - _
Atca Meslek Yiiksekokulu 1Tk Yaym Tar:21.11.2025

Rev.No/Tar:00/...

GOREV TANIMI
Sayfa 1/2

Birimi:| idari ve Mali Isler

Kadro Unvan:| Sef

Gorev Unvani:| Sef (Maas Mutemedi)

Bagh Bulundugu Amir:| Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| dari ve Mali Isler Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin maas, fazla mesai, ek
ders, sinav {icretlerini hazirlamak ve 6deme islemlerinin gerceklesmesini saglamak.
2. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin ise giris, isten ayrilis,
terfi, aile yardimi bildirimi, kefalet, icra, nafaka, 6zel sigorta poligesi, bireysel emeklilik sigortasi,
izin, rapor, gorevlendirme islemlerini takip etmek, durumunda degisiklik olan personele ait bilgilerin
(KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine dogru ve zamaninda girisini saglamak.
3. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin emekli keseneklerini
Sosyal Giivenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi uygulamast ile elektronik ortamda dogru, eksiksiz
ve zamaninda bildirmek.
4. 2547 sayih Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum disindan gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinin, yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin, stajyer 6grencilerin ve/veya ISKUR toplum
yararina programlari (Genglik Programi vb.) kapsaminda Meslek Yiiksekokulumuzda calisanlarin
SGK ise giris, isten ayrilis bildirgeleri ve MUHSGK beyannamelerini; beyanname verilmeyecekse
verilmeyecegine dair dilekceyi elektronik ortamda vermek. Tahakkuklarin 6demesini MYS’den
gerceklestirmek.
5. 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum disindan gorevlendirilen Ogretim
elemanlarmin, yabanci uyruklu dgretim elemanlarinin, stajyer dgrencilerin ve/veya ISKUR toplum
yararina programlari (Genglik Programi vb.) kapsaminda c¢aligsanlarin gonderilen tahakkuklarinin
odenip O6denmedigini SGK Isveren uygulamalarindan e-Bildirge uygulamasinin Isveren Borg
Goriintiilleme (Gegmis Dénem, Miifredat, Banka Emanet, icra Bilgileri) ekramindan giincel/ge¢mis
bor¢ durumu sorgulayarak kontrol etmek.
6. 2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum disindan gorevlendirilen Ogretim
elemanlarmin, stajyer dgrencilerin ve/veya ISKUR toplum yararina programlari (Genglik Progranm
vb.) kapsaminda ¢aliganlarin Meslek Yiiksekokulumuz tarafindan sigortali olduklari siirede alacaklari
is goremezlik raporlarint SGK Vizite Girig Sisteminden takip etmek, sisteme diisen raporlari kontrol
ederek, istirahatli oldugu giinlerde “¢alisilmadigina dair bildirim”ini yapmak.
7. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin alacagi is géremezlik
raporlarmi, SGK Devlet Memurlari Istirahat Raporu Goriintiileme Uygulamasindan takip etmek.
8. Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek {istii harcama yapilmasini engellemek ve ek ddenek ve
Odenek aktarma talep islemlerini yapmak.
9. 5510 sayilh Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin fazla ve yersiz
O6demelere ait kisi borcu is ve iglemlerini yapmak.
10. 5510 sayilh Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin gegici ve siirekli
gorev yolluklarina iliskin islemleri yiiriitmek.
11. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitge tertiplerine uygun olmasini saglamak.

12. Biitceyi takip etmek, gerektiginde Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi ve onayi ile biitce revize,
aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek.
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13. Meslek Yiiksekokulu biitgesinin hazirlik asamasinda Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli
caligmak.

14. Dogentlik degerlendirmesi ile 6gretim iiyeligine atanma siireclerinde gorev alan jiiri iiyelerine,
jiiri gdrevinin tamamlanmasini miiteakip ii¢ ay icerisinde iicret ddeme islemlerini gergeklestirmek.

15. Kismi zamanli ¢aligan dgrenciler ile ISKUR toplum yararma programlari (isyeri uyum programi,
genclik programi vb.) kapsaminda calisanlarin kontenjan, basvuru, kontenjan, o6zlik, devam
cizelgesi, puantaj islemlerini yapmak.

16. Meslek Yiiksekokulunun elektrik, su faturalarinin takibini yapmak.

17. Sendikaya iiye personelin sendikaya giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek.

18. Bireysel emeklilik sistemi {izerinden gerekli ekleme, silme ve diger islemleri yapmak.

19. Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

20. Yaptig1 isin gizlilik igerisinde yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinimin hassas gorevler
icerdigini bilerek hareket etmek.

21. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

22. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemine uygun
olarak yiiriitmek.

23. Gorev alan1 ve diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

24. 1dari ve Mali Isler Birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri ilgili mevzuata ve
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligin ikinci
bolimiinde belirtilen “Etik Davrams Ilkeleri™ne uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul
Sekreterine kars: birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rifat GS(?GUN Hact Ahmet KARAKOC Dog. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Atca Meslek Yiiksekokulu Sekreteri V. Atga Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Kalite Birim Sorumlusu
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