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Birimi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Görev Ünvanı Mutemet 

Bağlı Olduğu En Yakın 

Üst Yönetici 
Şube Müdürü 

Yokluğunda Yerine 

Vekalet Eden Kişi  
Memur 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 
Başkanlığımız kadrosunda çalışan personelin maaş, kesenek, giyim yardımı ile yurt içi sürekli ve 

sürekli görev yolluğu ödeme işlemlerini düzenlemek. 

GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLAR 

Görev ve Sorumluluklar 

1. Yurt içi geçici ve sürekli görev yolluğu avans/ödeme evraklarının hazırlanması ve 

ödeme işlemlerinin KBS sisteminden yapılmasını sağlamak. 

2. Daire Başkanlığı kadrosunda bulunan personelin maaş evraklarının KBS sistemine 

girilmesi ve maaş ödeme işlemlerinin yapılarak ilgili evrakların düzenli dosyalanmasını 

sağlamak. 

3. Sehven eksik veya fazla ödenen maaşların takibinin yapılmasını sağlamak. 

4. Maaş kesenek işlemleri için KBS sisteminden verilerin alınıp SGK Kesenek Bildirim 

Ekranına işlenmesini ve ödemenin yapılmasını sağlamak. 

5. Giyim yardımı alacak personelin evraklarının hazırlanması ve KBS sisteminden ödeme 

işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

6. Göreve başlayan personele SGK sisteminden işe giriş bildirgesi, ayrılanlara ayrılış 

bildirgesini hazırlamak. 

7. Naklen gelen veya giden personellerin KBS maaş modülünden işe giriş ve çıkış 

işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

8. Kütüphane satın alım işlemlerini gerçekleştirmek. 

9. Yöneticilerinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 
 

Yetkileri 

1. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

2. KBS maaş modülünü kullanmak. 

3. Üst yöneticiler tarafından imzalanacak yazıları paraflamak. 

Yasal Dayanak 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

3. 5018 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 

4. İlgili yılın Bütçe Kanunu ve ekli cetvelleri 

5. 6245 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 

6. 5510 sayılı Kanun 

7. 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari 

Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 
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