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Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Gorev Unvam Mutemet
Bagh Oldugu En Yakin e
Ust Yonetici Sube Miidiri
Yoklugunda Yerine

Memur

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baskanligimiz kadrosunda ¢aligan personelin maas, kesenek, giyim yardimu ile yurt ici siirekli ve
stirekli gérev yollugu 6deme islemlerini diizenlemek.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

1. Yurtici gecici ve siirekli gorev yollugu avans/6deme evraklarinin hazirlanmasi ve
6deme islemlerinin KBS sisteminden yapilmasini saglamak.

2. Daire Baskanlig1 kadrosunda bulunan personelin maas evraklarinin KBS sistemine
girilmesi ve maas ddeme islemlerinin yapilarak ilgili evraklarin diizenli dosyalanmasini
saglamak.

3. Sehven eksik veya fazla 6denen maaslarin takibinin yapilmasini saglamak.

4. Maas kesenek islemleri igin KBS sisteminden verilerin alinip SGK Kesenek Bildirim
Ekranina iglenmesini ve 6demenin yapilmasini saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar 5. Giyim yardimi alacak personelin evraklarinin hazirlanmasi ve KBS sisteminden 6deme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

6. Goreve baglayan personele SGK sisteminden ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig
bildirgesini hazirlamak.

7. Naklen gelen veya giden personellerin KBS maag modiiliinden ige giris ve ¢ikis
islemlerinin yapilmasini saglamak.

8. Kiitliphane satin alim iglemlerini gergeklestirmek.

9. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkileri 2. KBS maas modiiliinii kullanmak.

3. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazlari paraflamak.

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2. 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3. 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Yasal Dayanak 4. Tlgili ytlin Biitge Kanunu ve ekli cetvelleri

5. 6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

6. 5510 sayili Kanun

7. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin Idari

Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

HAZIRLAYAN

Emre EKINCIi

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kadir Ali SECER







