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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

 Birim Sorumlusu 

 

   Kalite Yönetim Kurulu 

 

 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Şube Müdürü ve Daire Başkanına bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Akademik, ders saati ücretli akademik ve idari personellerin maaş ve gerekli evrak 

işlemlerini yürütür. 

 Her ayın son haftası onaylı ek ders çizelgeleri ve geçici görev gideri belgelerinin 

Daire Başkanlığına gönderilmesini takip eder, gecikme olan durumlarda ilgili 

birimlerle iletişime geçer. 

 Aylık olarak ek ders ödeme belgesi ve ekindeki belgeler üzerinde ilgili mevzuat 

hükümlerine uygun olarak gerekli kontrollerin yapılmasını sağlar. 

 Ödeme işlemleriyle ilgili belgelerin muhafaza edilmesini sağlar. 

 Tetkik edilen ödeme belgesi ve eki belgelerde eksiklik veya hata bulunması 

halinde düzeltilmesini sağlar. 

 Ek ders ve geçici görev giderlerini maaş listelerine işler. 

 İstifa eden, askere giden ve ücretsiz izine ayrılanların, ayrılış tarihine göre 

ücretlendirilmesi için mali işler şube müdürlüğüne iletilmek üzere maaş listelerine 

gerekli bildirimleri kaydeder. 

 Naklen gelen, askerden dönen ya da ücretsiz izinden dönen personelin, işe 

başlama tarihine göre maaş listelerine işler. 

 Akademik ve idari personelin terfi ve makam göstergelerini takip eder. Makam 

ödeneği ile ilgili değişikleri maaş listelerine işler. 

 Oluru alınmış BEDEK teşviklerini maaş listesine işler. 

 Ayın son günü maaş listelerini tamamlar ve ödeme onayı ve kontrolü için şube 

müdürüne gönderir. 

 Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar. 

 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder.  

 İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder.  

 Personele ait her türlü bilgi ve belgeyi korur. 

 Yöneticileri tarafından verilen her türlü görevi yerine getirir. 

 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:     

 Memur statüsünde olmak. 


