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Unvani: Maas ve Personel Biirosu Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Miidiirii

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.

e Ilgili mevzuat, personel yonetmeligi, yonerge ve esaslari bilmek, yenilikleri takip etmek.
e Bilgisayar programlari ile internete bagl programlar kullanmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Maas ve Personel Biirosu Sorumlusu Kapsaminda Gorev Sorumluluklar

e Her aym 15’inde 6denen maaglar takip eden ayin 20 sinden sonra hazglanmaya baslamak. Ayin 8’inde
0deme mektubunu almak. @

e Personelin derece, kademe kidem, yer degistirme, kadro degisikli®

Gelen yaz1 dogrultusunda islemek.
e Personel maasindan icra, sendika aidatlarini kesmek. Q
da stan ¢ikartmak.
1 personelinin emekli sandig1 keseneklerinin

e Personelin emekli, nakil, {icretsiz izine ayrilmasi du
internet ortaminda onaylanmasi ve ¢iktilarin § tg Daire Bagkanligina gondermek.
e Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan a \k

Merkezine verilmesi ve bankaya mail atil \ ip etmek.
e Personelin vefati durumda 6liim yar 1Qnmesi durumunda aile yardimi ¢ocugu olmasi durumunda

cocuk yardimi bordrosu dﬁzenlem%ﬂ
e Fiili hizmet zammi bordrolarin e ek.
e Isci maaslarmin hazirlanma '%ntajlarlmn toplanmasi ve iglemek.

S@' ya islemek

gisiklikler Personel Daire Bsk.

e Rektorliik birimine bagli daire bagkanliklart vg biri

nel banka listelerinin ilgili bankaya ve Bilgi Islem

e Isci raporlarmin interge

e Iscilerin sigortadan a r1 hastalik rapor paralarimin Strateji Daire Baskanligina yatirmalari,
yatirmadiklari takdirde madslarindan kesilmesini saglamak

e lsci sigortalarinin internet ortaminda islenmesi ve zamaninda onaylamak.

e Universitenin tiim is¢ilerinin aylik yemek yardimi 6deme bordrosu hazirlamak.

e Emekli olan is¢ilerin kidem tazminat1 bordrosunu 6demek.

e Cerrahpasa, Veteriner, Orman, Fen, Edebiyat Fakiilteleri ve Ogr. Yem. Midirliigii iscilerinin tiim
O0demelerinin kontrolii ve paraf islemleri yapmak.

e Personel adina gelen icra yazilarina cevap yazilmasi ve siraya koymak.

e Banka ile Universitemizin yapacag maas protokol ihalesini yapmak, birimlere yaz1 yazilmasi.

e Banka promosyonlar1 hakkinda kisi ve kurumlara bilgi vermek.

e Gelen personele maas belgesi diizenlemek

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIiM GENEL SEKRETER KALITE
KALITE TEMSILCISI KOORDINATORU
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e Okul vs. Ilgili kurumlara 1 yillik maas belgesi vermek

e Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme yazilarina cevap vermek.

e 1987 - 1995 yillar1 arasi konut edindirmeden yararlanan personelin bilgi ve belgelerinin islenmesi
itirazlarin degerlendirmek.

o Ozellestirmeden gelen personelin istekleri dogrultusunda Maliye Bakanligina goriis sorulmasi ve ona gére
islem yapmak.

e Maliye bakanliginin tebliglerine gore ilgili birimlere yazi yazmak.

e 657/4-b sozlesmeli personelin maas islemleri yapmak.

e Rektorliigiimiize bagli I¢ Denetim Birim Baskanligi, Genel Sekreterlik, Bilgi Islem Daire Baskanlig
personelinin maaslarini yapmak.

2- KYS Kapsaminda Gorev Sorumluluklar %

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini beni

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin {izeringseh
e Faaliyetlerini yiiriitiirken IU KYS dokiimanlarma uy a % etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,

bu dogrultuda hareket etmek,
ligmalar1 yapmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dﬁzeltigi ve ici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

°
e Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini By Qemsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile
paylagmak

e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan f: le irimi adina katki saglamak

Yetkileri:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlari K%da tanimlanan yetkiler.

e Gorev sorumlulugunda ul i yiiriitmek.
o Paraf yetkisi

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIM GENEL SEKRETER KALITE
KALITE TEMSILCISI KOORDINATORU




