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Temel Yeterlikleri

1. Bilgisayar Kullanabilmesi

2. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), MYS(Mali Ydnetim Sistemi) aktif kullanabilme becerisi

3. Resmi Yazigsma Kurallarin bilmesi

4. Maas-Tahakkuk isleri ile ilgili Kanun, Ydnetmelik, Ydnerge, Usul Esaslar vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yeniige baslayan veya nakil gelen Akademik ve idari personelin ige giris bildirgesini yapmak. KBS Maas modultinde ilk
veya nakil devralarak personel bilgilerinin girigini yapmak, maaslarmi hesaplatarak istenen evraklari deme emrine
baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.

2. Akadademik ve Idari personelinin terfi, aile ve gocuk yardimi, mali sorumluluk, sendika vs ézliik haklar1 bilgilerindeki
degisiklikleri KBS maas modullne igleyerek maaslarinin hesaplanmasini saglamak. Bireysel Emeklilik Sistemine girerek
calisanlarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek.

3. Kurumdan ayrilan nakil giden Personele maag nakil formu ve isten ayrilis bildirgesi diizenleyerek, KBS Maas Moduline

nakil giden olarak kaydin1 yapmak ve gerekli yazismalarini yapmak.

Personele ait emekli keseneklerini kesenek bilgi sisteminden géndermek ve ilgili birimlere iletmek.

Idari personelin giyim yardimlarmni tahakkuk ettirmek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek

Akademik personele ait ek ders puantajlarini, bordrolarini, deme emirlerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligia géndermek.

7. Personelin yurt i¢i gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari i¢in gerekli bildirim almak, hazirlamak ve 6deme

emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek.

9. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonug¢landirmak ve ilgili
birimlere iletmek.

10. Maas Tahakkukla ilgili evraklarin arsivlemek ve Sayistay denetcilerince istenen evraklar1 géndermek kontrol sonucunda
sahislara cikarilan borg¢larin tahsil edilmesini saglamak..

11. Maas tahakkukla ilgi her tlrli gelen giden evraklart EBY'S Uzerinden yazigmalarini yapmak ve takip etmek.

12. Maas Tahakkukla ilgili gbrev alanina giren diger isleri yapmak

13. Akademik Tegvik Bagvuru, birim komisyon degerlendirme ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve Rektorluk Akademik Tesvik
Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonuna génderilmesini saglamak.

ISZI S

1o

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y énetmelik/Y 6nerge vb.

1. Anayasa,* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, * 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, * 2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu * 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,* 193 Sayili Gelir
Vergisi Kanunu,*213 Sayili Vergi Usul Kanunu,* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,* 5434 Sayili T.C. Emekli Sandig1
Kanunu* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, * Biitge Kanunu,* 4982 Sayili Bilgi Edinme
Kanunu, * 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu * 2821 Sayili Sendikalar Kanunu * Milli
Emlak Genel Tebligi * Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, * Akademik Tesvik Yénetmeligi * Kamu Zararlarinmn Tahsiline Iliskin Usuk ev Esaslar
Hakkinda Yonetmelik Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine iliskin Yénerge Dogentlik Smav Jiiri
Uyeleri ile Yardime1 Dogent, Dogent ve Profesér Atama Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete Tliskin
Usul ve Esaslar * Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar Yiiksekogretim Kurumlarinda
Yiiriitiilen Yaz Okullar1 Programlar1 Uygulama Esas ve Usulleri Yiiksekogretim Kurumlarida Uzaktan Ogretime iliskin
Usul ve Esasla

Gorevli Personel Yardumci Personel(ler)* Birim Amiri
Ayse SEZERSEFA Zeynep YAGCI Nuran AYSUL
fmza.' fmza.‘ fmza.'

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigi durumlarda sorumlu personeli
ifade eder.




