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e Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

*  Maaslarin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderdikten sonra ilgili bankaya banka listelerini
gondermek.

=  Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kesinti tutarlarini SGK bilgi sistemine yiiklemek ve iist yaziyla Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek ve takibini saglamak.

= Akademik ve idari personelden kademe/derece ilerlemesi alan personelin ilerlemelerinin maas sistemine islenmesi.

= Akademik veya idari personelden yeni ise baslayan personel olmasi durumunda SGK sisteminden ise giris islemlerinin
yapilmasi ve maas sistemine bilgilerinin girilmesi.

=  Akademik personelin yeni kadroya atanmasi durumunda personelin maas sisteminde yeni kadrosuna gore
gostergelerinin diizenlenmesi.

= Aile bildiriminde degisiklik olan personel olmasi durumunda maas sisteminde ilgili personelin bilgilerinin
gincellenmesi.

=  Yabanci dil tazminati alan personelin maas sisteminden her ay kontrolliniin yapilarak gerekli glincellemelerin yapilmasi

=  Bireysel emeklilik sisteminde otomatik katilmi olan veya istege bagli herhangi bir emeklilik sistemine katilmis olan
personelin aylik kesintilerinin yapilmasi ve kontroliiniin saglanmasi.

=  Kira kesintisi olan personelin aylik kira kesintilerinin tahsisi ve takibinin saglanmasi.

* cra kesintisi olan personelin aylik icra kesintisinin yapilarak maas sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi. Yapilan
kesintinin maas evraklarindan ayri olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmesi ve takibini yapmak.

=  Disiplin cezasi (Ayliktan Kesme) alan personel olmasi durumunda ilgili personelden belirtilen oranda maasindan gerekli
kesintileri yapmak.

= Cocuk Yardimi alan personelin aylik bilgilerinin kontroliiniin yapilarak maas sisteminde gerekli diizeltmeleri yapmak.

= Sendika Gyeliklerinde giris/cikis islemlerinde maas sisteminde gerekli diizeltmeleri yapmak. Sendika aidat kesintisi
yapilan personelin aylik kesintilerin yapilmasi ve maas sisteminde gerekli kontrollerin saglanmasi.

=  Ek maas yapilmasi gereken personel olmasi halinde ilgili personelin maasinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina génderilerek takibinin saglanmasi ayrica ilgili personelin SGK prim ddemesinin de maasi yattiktan sonra
10 giin icinde hazirlanarak Ust yaziyla Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek ve takibini saglamak.

=  Ocak ve Temmuz aylarinda 14 giinlik maas farklarinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

=  Nisan ve Eyliil aylarinda giyim yardimi alan idari personele giyim yardimi ddemesinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina gonderilerek takibinin saglanmasi.

=  Yurtigi yolluklu yevmiyeli olarak gérevlendirilen 6gretim elemanlarininim goérevlerini tamamladiktan sonra Harcama
Yonetim Sisteminden (HYS) yolluklarini diizenleyebilmeleri igin yolluk talimatinin verilmesi ve ilgili 6gretim elemaninin
e-devletten yolluklarinin hazirlamasini saglamak,

*  Enstitiide Akademik personeline gerekli durumlarda Yurtici Gegici Yolluk 6demesi, Yurtici Siirekli Yolluk Odemesi,
Yurtdisi Gegici Yolluk Odemesi, Yurtdisi Siirekli Yolluk Odemelerinin hazirlanmasi, HYS sisteminden 6deme emri belgesi
olusturmak ve (st yaziyla Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek ve takibini saglamak.
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BiLGISAYAR iSLETMENi EMRAH SIRAN KARA

Enstitide ikinci 6gretim programinda gorev alan idari personele gorev aldiklari aylarda fazla mesai ddemeleri
hazirlamak, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek ve takibini saglamak. Odemeler génderildikten sonra
fazla mesai banka listelerini hazirlamak ve ilgili bankaya géndermek.

Enstitl Yonetim Kuruluna girecek derslerin tablosunun hazirlanmasi.

Enstitl 6gretim elemanlarinin birim igi ve birim disi derslerini birlestirerek 6deme tablosunun olusturulmasi.

Ogretim elemanlarinin aylik ders yiiklerini takip etme,

Enstitiide Uzaktan Egitim, I. ve Il. Ogretim derslerine giren dgretim elemanlarinin Ek ders licretlerinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina génderilmesi.

Ara sinav haftasi sinav Ucretlerinin hesaplanarak Ek ders Ucretleriyle birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmesi

Ogretim elemanlarinin izin, gérevlendirme ve saglik raporlarini ilgili birimden temin ederek ders iicretlerinden
distlmesi.

Dénem sonu sinavlari yapildiktan sonra gerekli tablolarin hazirlanmasi ve KBS sistemine 6grenci sayilarinin girilerek
o6deme evraklarinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi.

Acilirsa yaz 6gretiminde Ek ders ve sinav licretlerine gore 6deme listelerinin belirlenmesi ve 6deme evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina gdnderilmesi.

Acilirsa yaz Ogretimi sonunda kapanan ders olmasi halinde dgrencilerden ders {icreti iadesi igin dilekge alma, gerekli
evraklari hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina bildirme.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek.

Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitl Sekreteri ve Enstiti Mudiriine karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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