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Gorev

Maas tahakkuk ve personel birimi is ve islemlerini yiiriitmek.

Ustu

Sube Miidiirii (Mali Hizmetler)

Vekili

Maas tahakkuk ve personel birimi is ve islemlerini yiiriiten diger personel.

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

flgili Mevzuat

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Yiiksekogretim Kanunu.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

6245 Sayili Harcirah Kanunu.

Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y &netmeligi.
Arsiv Yonetmeligi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve diger
mevzuatlar.

Gorev ve Sorumluluklar

e Idari personelin, maas, terfi, kesinti ve 6deme evraklarini hazirlar.

Imza icin gelen dosyalarin giris ve ¢ikisini saglar.

Kadrolu ve fiili ¢alisan personellerin 6zlikk dosyalarini olusturur.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde Personel Daire Baskanlig1 ile uyumlu bir sekilde yiiriitiir.
Personel izinlerini (saatlik, giinliik, yillik, mazeret, rapor) diizenler ve takip eder.

Dairenin yazi islerini resmi yazigma kurallaria uygun bir sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda yiiriitiir.
4/b sozlesmeli personelinin MUH-SGK islemlerini yapar.

Bagkanligimiz argiv diizenini saglar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen calismalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlaria uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.
Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimeist ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagmak.

e KYS caligmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o  Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemini (EBYS), MYS, E-SGK ve KBS’yi kullanmak.
o  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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