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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Midiir

2. Gorev Unvam

Bordro ve Ozliik Isleri Miidiirii

3. Bagh Bulundugu
Amir

Direktor

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Ucret Yonetimi: Tam zamanli akademik kadronun, idari personelin, destek
ogrencilerin ve ders saat Uicretli 6gretim elemanlarinin; puantajlarini sisteme
islemek, hazirlanan bordro 6demelerinin disketini bankaya iletmek.

Akademik Tegvikler: Akademik Performans Belirleme Komisyonu tarafindan
onaylanan Ucretleri her ay basinda sisteme yiklemek.

Makam Tazminatlar: Rektorlik tarafindan onaylanan giincel idari gérev
tazminatlarinin Gcret kontrollini saglamak.

Yabanci Dil Tazminatlari: Akademik Rektorlik tarafindan onaylanan (cretleri her
ay basinda sisteme yliklemek.

Fazla Mesailer: Her ay basinda birimler tarafindan doldurulup, amiri ve ardindan
genel sekreter tarafindan onaylanan fazla mesai licretlerini sisteme islemek ve
PDKS kontroliini saglamak.

Stajyer Bordrolari: Staj koordinatérligliinden gelen stajyer giris ve ¢ikislarini
sisteme ylikleyerek, kisa vadeli sigorta bordrolarini yapmak.

Diger Universite Odenekleri: Kurum disindan talep edilen 6gretim elemanlari
adina 6denecek iicretleri Mali islere ileterek, 6deme siireglerini ydnetmek.

Tip intérn Odemeler: Devletin belirlemis oldugu memur katsayisi ve YOK
kanununun belirledigi kat say! Gizerinden licretleri hesaplayarak, Mali islere
o6deme icin iletmek.

Jiiri Odemeleri: Universiteye tarafindan onaylanan atamalar igin jirilik yapan
dgretim elemanlarina memur katsayisi ve YOK kanununun belirledigi kat sayi
tizerinden (icretleri hesaplayarak, Mali islere 6deme igin iletmek.

10.

Tesvik islemleri: Tim hazirlanan bordro siiregleri sonrasinda, tesvikten
yararlanacak personeli belirlemek i¢in anlagsmali olunan firmaya sistemleri
lizerinden bordrolari iletmek. Gelen tesvik alan personeli sisteme islemek ve
bordrolari diizenlemek.
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11.

Bireysel Emeklilik Sistemi: Goreve yeni baglayan personelin bireysel emeklilik
sistemine katilimini saglamak, ayrilan personelin sistem kapatmasini
gerceklestirmek ve banka 6demelerinden sonra BES tutarlarini sisteme
ekleyerek, édemelerin saglanmasi icin fatura numarasini Mali islere iletmek.

12.

Ozel Saglik Sigortasi: Personelin kendi adina 6dedigi 6zel / tamamlayici saghk
sigortasi policelerini sisteme isleyerek, vergi iadeleri icin bordro stireclerini
yonetmek.

13.

icra Kesintileri: icra miidirliiklerinden gelen icra dosyalari igin personelin
kazancindan % oraninda kesinti yapilmasi adina bordro slireglerini yonetmek.

14.

Avans / Ceza Kesintileri: Trafik Cezasl, avans vb. kesintileri personelin
alacagindan kesmek i¢in bordro siireglerini yonetmek.

15.

izin: Personelin izin islemlerini takip etmek. Bu islemlerin yasalara ve kurumun ic
prosedirlerine uygun olarak yapilmasi gerekmektedir.

16.

Saglik Raporlari: Personelin saglik raporlarinin takibi, e-vizite ekrani Gizerinden
onaylarinin verilmesi gibi saglikla ilgili islemleri takip etmek.

17.

E - Beyanname: Aylik e-beyanname bildirgelerinin hazirlanmasi, bildirge ve
bordro kontrollerinin yapilmasi, yasal siire icerisinde bildirgenin onaylanmasi,
mali islerden gelen 6demelerin tahakkuka eklenerek yasal yukimlulikleri yerine
getirmek.

5.Yetki

Bordro Mudiird, banka disketlerinin 6denmesi igin iletmek hususunda sorumlu
kisidir.

BES kurumsal sistem giris yetkilisidir.
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