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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Ad ‘MAAS MUTEMEDI
Gorev Aciklamasi Mevzuat
Personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve dider 6zliik haklarina iliskin alacaklarinin hazirlanip, gergeklestirme 657, 5018, 5510
gorevlisinin kontroliine sunar. Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk eder.
Odenekleri zamaninda ve yerinde kullaniimasini saglar. 657, 5018, 5510
Gideri gercek gereksinme karsiligi yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirir. 657, 5018, 5510
Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapar. 657, 5018, 5510
Ocak ve Temmuz aylarinda degdisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarini yapar. 657, 5018, 5510

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliini yapmak, raporlu olanlarin raporlarina gére beyanlarini 657, 5018, 5510
diizenler.

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yil belirli dénemlerde 657, 5018, 5510
'Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapar.

Kendi alani ile ilgili yazismalari yapar. 657, 5018, 5510

Istifa edenlerin-lcretsiz izne ayrilanlarin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglar. 657, 5018, 5510
Doner Sermaye kapsaminda yapilan islemlerin takibini ve 6demelerinin gergeklesmesini yapar. 657, 5018, 5510
Sendika aidatlarinin takibini ve ilgili sendikalara postalanmasini yapar. 657, 5018, 5510
Birime ya da kisilere ait her tiirll bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Amirinin onayi olmadan 657, 5018, 5510
kisilere bilgi ve belge vermez.
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