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A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO’da misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alim islemlerini
yiirlitmek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

- Birimde gorevli akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu sozlesmeli personelin maas
islemleriyle ilgili otomasyona (KBS) her tiirlii bilgi girisini ve maas, ek ders ve fazla ¢alisma ile ilgili
her tiirlii 6deme yazismalarini yapar.

— Akademik ve idari personel ile Tiirk/yabanci uyruklu sozlesmeli personelin 6demelere esas
bilgilerindeki degisiklikleri ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde takip eder ve giincel tutar.

— Akademik ve idari personelin gerek 6zel biitceden, gerekse 6z gelir biitcesinden maas, ek ders, sinav
(ikinci 0gretim, uzaktan 6gretim, yaz okulu, tezsiz yiikseklisans, vb. dahil), jiri tyelikleri ile ilgili
iicretleri, fazla calisma iicretleri, kadrolu/sézlesmeli personelin maas ve iicretleriyle ilgili tahakkuk
evragini hazirlar ve siiresi icerisinde bu evragi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

— Maaglarin1 ve ek oOdemelerini doner sermaye gelirlerinden alan akademik, idari, sézlesmeli
personelin tahakkuk evragini hazirlar ve siiresi igerisinde bu evragi Doner Sermaye Saymanligi’na
teslim eder.

— Akademik, idari, sozlesmeli ve 2547 sayili Kanunun 31. maddesine gore ders saati basina iicretle
gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin emekli kesenekleri, SGK primleri ve “fiili hizmet siiresi’ne tabi
kesenek farklari ile ilgili belgeleri hazirlar ve otomasyon sistemi iizerinden siiresi igerisinde E-Bildirge
iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na gonderir.

— Aylik ve diger iicretleri yersiz 6denen ya da Sayistay tarafindan zimmet ¢ikartilan personele “kisi
borcu” agar ve ¢ikartilan borgla ilgili evraklar1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

— Icra Dairelerinden gelen “Icra emri” ve diger resmi kurumlardan gelen borg yazilar geregince sdz
konusu borglar ilgili personelin maasindan kesmek i¢in gerekli islemleri yiirtitiir.

— Naklen baska kuruma atanan personelin “Personel Nakil Bildirimi” ni personel isleri ile birlikte
koordineli olarak hazirlar.

— Gorev verildiginde staj yapa 6grencilerin bordrolart ile SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapar, ya da
bu gorevleri yapan 6grenci isleri personeli ile koordineli olarak calisir.

— Akademik ve idari personel ile sozlesmeli personelin (Tiirk ve yabanci uyruklu) yurti¢i/yurtdisi
gecici ve siirekli gorev yolluklari ile emekli olan personele yolluk karsilig1 6denen tazminatin tahakkuk

evragin hazirlar ve bu evragi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

— Dekanlhigin/Miidiirliiglin verecegi diger isleri yapmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Mali Isler Birimi Personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak

E. GOREV DAYANAGI OLAN YASA MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-
YONETMELIKTEBLiG-USUL VE ESASLARYONERGE)

- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi

F) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca

igyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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