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GOREV AMACI

Sorumlulugunda bulunan maas, iicret, ek ders, sosyal haklar, yolluk ve diger mali islemleri; ilgili mevzuat, yonetim
sistemleri ve iiniversite diizenlemeleri dogrultusunda dogru, zamaninda, seffaf ve hesap verebilirlik ilkelerine uygun
olarak ytiriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YER
Gorev yaptig1 akademik veya idari birim biinyesinde gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRiM
Birim Amiri, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi.
BAGLI BULUNAN BiRiIMLER

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Gorev alanina iligskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve mesleki bilgisini giincel tutmak.

o Kendisine havale edilen yaz1 ve belgelerin geregini yapmak, Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Akademik ve idari personelin maas, licret, ek ders, fazla calisma, yolluk ve diger mali haklarina iligkin
islemleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

¢ Maas tahakkuk islemlerini zamaninda hazirlamak ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

e Personelin derece, kademe, terfi, unvan degisikligi, iicretsiz izin, askerlik, goérevlendirme, emeklilik ve benzeri
ozliik degisikliklerini maas islemlerine yansitmak.

e Aile yardimi, ¢cocuk yardimi, yabanci dil tazminati, gelistirme ddenegi, akademik tesvik ve diger mali haklarin
mevzuata uygun sekilde uygulanmasini saglamak.

o Ek ders licretlerine iligkin puantaj, onay ve 6deme belgelerini hazirlamak ve kontrol etmek.

o Siirekli gorev yollugu, gecici gorev yollugu ve diger harcirah iglemlerini ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitmek.

e Sosyal Giivenlik Kurumu, vergi ve diger yasal kesintilerin dogru sekilde uygulanmasini saglamak.

e Maas ve iicret 6deme belgelerinde maddi hata bulunmamasini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.

o Odeme emri belgeleri ile eki evraklari eksiksiz hazirlamak ve ilgili birimlere zamaninda teslim edilmesini
saglamak.

o Gorev alanma iliskin istatistiki verileri, raporlar1 ve mali kayitlar1 hazirlamak ve muhafaza etmek.

o Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Personel Daire Bagkanlig ve diger ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde
caligmak.

e Mali yil sonu islemleri ile biitge hazirlik ¢aligmalarinda gerekli bilgi ve belgeleri saglamak.

o Gorev alanindaki is ve islemlerde gizlilik, tarafsizlik, dogruluk ve kamu yarar ilkelerine uygun hareket etmek.

e Kigisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligi kurallarina uygun sekilde islem yapmak.

e Kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol sistemi ve kurumsal risk yonetimi ¢alismalarina katki saglamak.

o I¢ ve dis denetimlerde talep edilen bilgi, belge ve kayitlarin hazirlanmasina destek vermek.

e Gorev alanina iliskin performans gostergeleri ve faaliyet raporlariin hazirlanmasina katki saglamak.

¢ Kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o lssaglig ve giivenligi ile cevre yonetimi kurallarina uygun hareket etmek.

e  Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
(07/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor

Temsilcisi
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e YETKIi

e Maas, ek ders, yolluk ve diger mali iglemlere iliskin bilgi ve belgeleri hazirlama, kontrol etme ve paraflama
yetkisine sahiptir.

e Gorev alanina iliskin yazigmalar1 hazirlama ve ilgili siiregleri yiiriitme yetkisine sahiptir.

e Mevzuatin verdigi sinirlar igerisinde mali iglemlerin zamaninda ve dogru sekilde yiiriitiilmesini saglama
yetkisine sahiptir.

e YETKI DEVRI
Gorevin yerine getirilememesi durumunda, gorevler birim amiri tarafindan gorevlendirilen ayni veya esdeger statiideki
personel tarafindan yiiriitiliir.

ARANAN KRITERLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerinde belirtilen sartlar1 tagimak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

6245 sayili Harcirah Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve ilgili mali
mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Maas, tahakkuk ve bordro islemleri konusunda bilgi ve deneyime sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
(07/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor

Temsilcisi




