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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Uludag Universitesi iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve Ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
'Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*Mutemet gorevi islemlerini yiiriitmek.

*Maasg mutemetligi

*Doner Sermaye mutemetligi

*BAP mutemetligi

*Personel maas evraklarinin hazirlanmasi (her aym ilk haftasi) islemlerini yapmak.

*Telnet sisteminden personel bilgilerindeki degisikliklerin ( terfi, kadro derece degisikligi, unvan degisikligi,
aile durum) kontrol edilerek tahakkuk islemini yapmak.

*Telnet sisteminden maas tahakkuk yapildiktan sonra alinmasi gereken evraklar;

*Aylik bordro dokiimii, asgari gecim indirim bordrosu, bireysel emeklilik kontrol ve kesinti listesi, sendika
listeleri. Telnetten PRN dosyasi olarak alinan bordrolar yine telnet dokum sifresi ile girilerek TRK dosyasina
doniistiiriiliir ve FTP programiyla bilgisayarimiza aktarilir. Komut sistemi programi ile acilir ve ¢iktisi alinir.
*Manuel ¢ikmasi gereken evraklar; Personel Bildirimi, Kefalet Kesintisi, Icra Listeleri ve Banka Listesi

*Tiim evraklar hazirlandiktan sonra KBS {izerinden maas 6deme emri belgesi hazirlanmasi islemlerini yapmak.
*Her ay maastan kesinti yapilmasi gerektigi i¢in maas tahakkuk isleminden 6nce anlagma yapilan kuruma ait
sistemde (Halk Emeklilik) giris-¢ikis kontrol edilmesi islemlerini yapmak.

*Maas tahakkuk islemi yapildiktan sonra ayin 14 {inde anlagsma yapilan kuruma ait sistemden tahsilat dosyasinin|
egonderilmesi islemlerini yapmak.

*Ek ders lcreti 6demeleri (Akademik Takvimde belirlenen Egitim-Ogretim doneminde) islemlerini yapmak.
*Zorunlu staj SGK giris-cikis ve bildirge islemleri. 5510 say1li kanunun 87. Maddesi geregince MYS de Odeme
emri olusturmak.

*Staj1 biten dgrencilerden gelen banka dekontlarini UMAYBIS’e islemek

*UMAYBIS ten alian tahakkuk bilgilerin MYS iizerinden ddeme emri hazirlayip géndermek.

*Kadrolu Personel Emekli Kesenek bilgilerinin génderilmesi;

*TELNET Sisteminden aym 15 inden sonra emekli kesenek boliimiinden aktarim yapilarak kesenek dosyasi
olusturmak.

*Kesenek kontrol bordrosu kontrol amagli ¢iktisi alinir.

*Kesenek dosyas1 SGK kamu emekli kesenek sekmesinden kuruma ait Sosyal Sigortalar Kurumu Baskanliginca
verilen kurum siciline ait 1. Kullanicr sifresi ile giris yapilarak aktarim yapilir.

*Aktarimdan sonra alinan tahakkuk fisi strateji Gelistirme Daire baskanliginin ilgili birime gonderilir.

*MYS (zerinden yolluk alacak personelin harcama talimatini hazirlayip, ilgili kiginin E-Devlet (zerinden
Yolluk bildirimin doldurmasini saglama islemlerini yapmak.

*Satin Alma Islemlerini yapmak.

*Elektrik, su, dogalgaz ve telefon fatura 6demeleri islemlerini yapmak.

*Fatura birime geldikten sonra MYS iizerinden Odeme belgesi hazirlanip 6demenin yapilmast igin strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi islemini yapmak.

*Dogrudan Temin kapsaminda yapilacak satin almalarda yapilacak islemleri yapmak.

*Satin alinmas1 karan kesinlestikten sonra piyasa aragtirmasi ve muayene kabul formlar1 manuel hazirlanir.
*Tasinir Birimince taginir iglem fisi kesildikten sonra sistem iizerinden MY'S ye gonderilen satin alma
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evraklarinin 6ce Harca Talimati olusturulur. Sonra yine MYS iizerinden Odeme emri hazirlanarak onaydan
sonra Odenmek iizere Strateji Daire bagkanliginda ilgili birime gonderilmesi islemlerini yapmak.

*Doner Sermaye Biitcesini Yillik olarak hazirlamak.

*Kurumumuz Déner sermaye hesabina gelen 6demeleri DMIS iizerinden takip etmek.

*{lgililerin Doner sermaye demelerini DMIS iizerinden yapmak.

*Doner Sermaye Biitcesinden Satin almalari gergeklestirmek.

*Her y1l Gergeklestirme GOrevlisi gorevlendirme yazisi yazmak.

*Varsa personel icra yazilarinin yazilmasi iglemlerini yapmak.

*Biitce hazirlik ve 6denek talebi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

*Kamera, Internet, Telefon ve gaz dolumu vb. sistemlerinin takibini yapmak.

*Birimde gizlilige 6nem vererek Miidiirliige ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek islemlerin
dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.
*Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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