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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve personele ait maas, bordro ve diger 6deme
islerinin yiirtitiilmesini saglamak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu birimler ile uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini
saglar.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasin1 saglar.

Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendika Giris-Cikis, Saglik Raporu, Dil Tazminati,
Gorevlendirme, Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES, Istifa, Ucretsiz izin) bilgilerinin personel
tarafindan KBS ‘ye girildikten sonra bordro kontrollerini yapar.

Personelin Sosyal Hak ve Yardimlar, Arazi Tazminati, Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklar, Ders
Ucretleri, Fazla Mesai ve Promosyon islemlerinin birim tarafindan hazirlanmasi sonrasi
kontrollerini yapar.

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglar.
Arsiv diizeni, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglar.

Amirlerce verilecek benzeri isleri yapar.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Sube Miidiirleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilati Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 Is Kanunu

6356 Sendikalar ve Toplu S6zlesmesi Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




