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BILGILERI

Personel Sevgi AYDEMIR

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Akademik ve idari personelin maas, terfi, giyim yardimi 6denmelerini yapmak,

2. Kadrolu ve sozlesmeli akademik personelin ek ders faaliyetlerinin puantajlarim
hazirlamak ve 6demesini yapmak,

3. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli belge ya da
bilgiyi ulagtirmak.

4, Kadrolu ve s6zlesmeli akademik ile idari personele ait emekli prim kesenekleri icmal
bordrolarint hazirlamak ve Sosyal Giivenlik Kurumu’na iletmek,

5. Kisilerin maas islerinde; icra, nafaka, kefalet, kira, sendika vb. benzeri islemlerini takip
etmek ve kesintileri gerekli kurumlara bildirmek,

6. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek,

7. Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

8. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,

9. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

10. Maas ve ckders ile ilgili konularda ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda
harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak

11.  Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek,

12.  Kadrolu ve sozlesmeli akademik ve idari personele ait emekli prim kesenekleri icmal
bordrolarini zamaninda Sosyal Giivenlik Kurumu’na iletmek.




BILGi KAYNAKLARI

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

5018 sayili kanun,

2843 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

1991 sayil1 Universite Personel Kanunu,

1750 say1li Universiteler Kanunu,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,
Yiiksekdgretim kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin

© oo Nk~ wd PR

Y 6netmeligi,
14.  Diger ilgili mevzuatlar.

Gorev Tanimini Hazirlayan: Onaylayan:
A R [...1...

Giilcan Erkan ATAKAN Prof.Dr. Temugin FAIK ERTAN

Yukarida belirtilen gérev tanimimi okudum. Belirtilen gérevlerimi yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Sevgi AYDEMIR




