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A. GOREV TANIMI

Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve personele ait maas, bordro ve diger 6deme islerinin
yiriitiilmesini takip etmek.

B.  GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Birimce yazilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Personelin (Atama, Nakil, Terfi, Sendika Giris-Cikis, Saglik Raporu, Dil Tazminati, Gorevlendirme,
Akademik Aile Yardimi, Tesvik, BES, Istifa, Ucretsiz izin) bilgilerinin KBS‘ye girmek.

Emekli Keseneklerini her ayin 25 ‘ine kadar SGK Emekli Kesenek Bilgi Sisteminden gondermek.
Nakil-Ilk Atama, Ayrilan-istifa-Nakil Giden personelin Promosyon islemlerini yapmak.

Ise yeni baglayan ve ayrilan personellerin SGK giris-¢ikigmni yapmak.

Personelin Sosyal Hak ve Yardim bilgilerini KBS ‘ye girmek.

Ek ders islemlerini yapmak

Yolluk, giyim yardimi vb. ddemeleri yapmak

Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger personel

D.  GOREVIN GEREKTIiRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

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

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

4857 Is Kanunu

6356 Sendikalar ve Toplu S6zlesmesi Kanunu

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



