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BiRiM

: LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU

ALT BiRIM : LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU SEKREETERLIGI

ALT BiRiM YETKILiSi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar
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Maaslarin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderdikten sonra ilgili bankaya banka
listelerini géndermek.

Akademik ve Idari personelin sosyal giivenlik kesinti tutarlarim1 SGK bilgi sistemine yiiklemek ve iist yaziyla
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve takibini saglamak.

Akademik ve Idari personelden kademe/derece ilerlemesi alan personelin ilerlemelerinin maas sistemine
islemek.

Akademik veya Idari personelden yeni ise baslayan personel olmasi durumunda SGK sisteminden ise giris
islemlerinin yapilmak ve maas sistemine bilgilerini girmek.

Akademik personelin yeni kadroya atanmasi durumunda personelin maas sisteminde yeni kadrosuna gore
gostergelerini diizenlemek.

Aile bildiriminde degisiklik olan personel olmasi durumunda maas sisteminde ilgili personelin bilgilerini
giincellenmek.

Yabanci dil tazminati alan personelin maas sisteminden her ay kontroliiniin yapilarak gerekligiincellemeleri
yapmak

Bireysel emeklilik sisteminde otomatik katilimi olan veya istege bagli herhangi bir emeklilik sistemine
katilmis olan personelin aylik kesintilerinin yapilmak ve kontroliinii saglamak.

Kira kesintisi olan personelin aylik kira kesintilerinin tahsisi ve takibinin saglamak.

fcra kesintisi olan personelin aylik icra kesintisinin yapilarak maas sistemine islenmesi ve takibini yapmak.
Yapilan kesintinin maag evraklarindan ayri olarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi ve
takibini yapmak.

Disiplin cezasi (Ayliktan Kesme) alan personel olmasi durumunda ilgili personelden belirtilen oranda
maasindan gerekli kesintileri yapmak.

Cocuk Yardimi alan personelin aylik bilgilerinin kontroliiniin yapilarak maas sisteminde gerekli diizeltmeleri
yapmak.

Sendika iiyeliklerinde girig/cikis islemlerinde maas sisteminde gerekli diizeltmeleri yapmak. Sendika aidat
kesintisi yapilan personelin aylik kesintilerin yapilmasi ve maas sisteminde gerekli kontrollerini saglamak.

Ek maag yapilmasi gereken personel olmasi halinde ilgili personelin maasini hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilerek takibinin saglanmasi ayrica ilgili personelin SGK prim 6demesinin de maast
yattiktan sonra 10 giin i¢inde hazirlanarak iist yaziyla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve
takibini saglamak.

Ocak ve Temmuz aylarinda 14 giinliik maas farklarmin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermak.

Nisan ve Eyliil aylarinda giyim yardimi alan Idari personele giyim yardimi ddemesinin hazirlamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilerek takibinin saglamak.

Yurti¢i yolluklu yevmiyeli olarak gorevlendirilen dgretim elemanlarinin gorevlerini tamamladiktan sonra
Harcama Yonetim Sisteminden (HY'S) yolluklarini diizenleyebilmeleri i¢in yolluk talimatin1 vermek ve ilgili
6gretim elemaninin e-devletten yolluklarinin hazirlamasini saglamak,

Enstitlide Akademik personeline gerekli durumlarda Yurti¢i Gegici Yolluk 6demesi, Yurtici Siirekli Yolluk
Odemesi, Yurtdis1 Gegici Yolluk Odemesi, Yurtdis1 Siirekli Yolluk Odemelerinin hazirlanmasi, HYS
sistemindenddeme emri belgesi olusturmak ve iist yaziyla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek
ve takibini saglamak.
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Enstitiide ikinci Ogretim programinda gorev alan idari personele gorev aldiklar1 aylarda fazla mesai
odemeleri hazirlamak, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek ve takibini saglamak. Odemeler
gonderildikten sonra fazla mesai banka listelerini hazirlamak ve ilgili bankaya géndermek.

Enstitii 6gretim elemanlarinin birim i¢i ve birim dis1 derslerini birlestirerek 6deme tablosunun olusturmak.
Ogretim elemanlarinin aylik ders yiiklerini takip etmek.

Enstitiide Uzaktan Egitim, I. ve II. Ogretim derslerine giren 6gretim elemanlarinin Ek ders iicretlerinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

Ara sinav haftasi sinav {icretlerinin hesaplanarak Ek ders iicretleriyle birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirmek.

Ogretim elemanlarmin izin, gérevlendirme ve saglik raporlarini ilgili birimden temin ederek ders
iicretlerinden diistirmek.

Doénem sonu sinavlar1 yapildiktan sonra gerekli tablolarin hazirlanmasi ve KBS sistemine 6grenci sayilarinin
girilerek 6deme evraklarinin hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia bildirmek.

Acilirsa yaz 6gretiminde Ek ders ve sinav iicretlerine gore ddeme listelerinin belirlemek ve 6deme
evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.

Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin satin alinmast igin gerekli caligmalar yapmak.

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlar izlemek, degerlendirmek, mali iglemleri bu
kararlar dogrultusunda yiiriitmek.

Yillik finans programlarini hazirlamak

Y1l sonlarinda argivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak
icin gilivenilir kuruluslara teslim etmek.

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak.

Gelen yazilan takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

Mali Isler, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Enstitli Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

1 Kayitli Belge e-belge

2 Talimat Sube Midiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlt / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu Omer GUZEL Dog. Dr. Varol TUTAL
- 2547 Sayih Yiksekégretim Kanunu Enstitl Sekreteri Enstiti Mudurd
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili
kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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