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Maas Mutemeti Toplam Sayfa 2
Vekalet : Gorev Unvam : Maas Mutemeti

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri, Dekan Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,

Lojman kira kesintilerini yapmak

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek,

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, bunlarla ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlamak,

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi,

Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenlemek,

10

Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak,

11

Agciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,

12

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

13

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

14

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasii saglamak

15

Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlamak,

16

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin Mayis ve Kasim donemlerinde
Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,

17

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maag avans ve farklarinin yapilmasi,

18

Ay sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve imzalatmak,

19

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gére beyanlarini diizenlemek

20

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,




Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

iSIN CIKTISI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 375 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

* 631 Sayili Kanun Hilkmiinde Kararname

* Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara liskin Karar

* 5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunun

* 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

* 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
* 4632 Sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

BiLGI KAYNAKLARI

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Fakiilteler, Yiksekokullar,

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER ] ..
SMic Enstitiiler, Rektorliige Bagli Birimler ve Rektorliik.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarini okudum.Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




