(%\’('II’L\I.I’\ IHTISAS
UNIVERSITESI

.. . . . . . Dokiiman No PDB.GRT.0002
YUKSEK IHTiSAS UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.09.2025
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | -
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR RevizyonNo | 0

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

DOKUMANI
GOREV ADI TAHAKKUK BIRIMI IDARI PERSONELI
BAGLI OLDUGU BiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRI PERSONEL DAIRE BASKANI
1. Akademik ve idari personelin SGK ise giris ve isten cikis

islemlerini yasal siireler i¢inde eksiksiz sekilde yiiriitmek.

2. Stajyer ve intdrn 6grencilerin ilgili resmi yazilara istinaden
sigorta girig ve ¢ikis islemlerini gerceklestirmek.

3. Personelin SGK, ISKUR ve BES gibi dis kurumlara yénelik
bildirimlerini siiresi i¢inde yapmak.

4. SGK ise giris ve isten ayrilis islemlerine iliskin evraklari
hazirlamak, imza siireglerini takip etmek ve gerekli birimlere
dagitimini saglamak.

5. Akademik ve idari personelin maas, ek ddeme ve diger 6zliik
haklarina iliskin bordro islemlerini yiiriitmek.

6. Personele ait verileri ilgili sistemlere eksiksiz ve dogru sekilde
girmek; harcama belgelerini hazirlamak ve ddeme siireglerini takip
etmek.

7. Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda personele ait
katki pay1 islemlerini mevzuata uygun sekilde gerceklestirmek.

8. Gorevden ayrilan, goreve yeni baslayan, izinli ya da raporlu
personelin durumlarin1 takip ederek hatali tahakkuklarin Oniine
gecmek.

9. Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni, saglik
izni vb. siireglerinin takibini yapmak.

10.  Stajyer ve intdrn dgrencilerin puantajlarini resmi yazismalara

uygun sekilde diizenlemek.

Hazirlayan

PDB Biiro Personeli
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DOKUMANI

11. Akademik ve idari personele ait saglik raporlarini sistem

lizerinde onaylamak ve gerekli kurumlara bildirimlerini tamamlamak.

12.  Aylik tahakkuk raporlarini hazirlayarak yoneticilere zamaninda
sunmak.
13.  Yiirttilen islemler hakkinda bagli bulunulan Daire

Baskanligi’na diizenli bilgi akis1 saglamak.

14. Siireclere iliskin gelisen ihtiyag, Oneri ve sorunlari list yonetime
iletmek.

15. Personel, Mali Isler, Fakiilteler ve Genel Sekreterlik basta
olmak iizere ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak.

16.  YOK, SGK ve diger denetleyici kurumlarca gergeklestirilen
denetimler sonucunda alinan kararlar1 uygulamak ve islemleri bu
dogrultuda yiirlitmek.

17.  Yirtrlikteki yasal diizenlemeleri ve giincel mevzuati takip
ederek is siireclerini mevzuata uygun sekilde giincellemek.

18.  Gorev alanina giren konularda kurum i¢i bilgi ve belgelerin
gizliligini korumak.

19.  Yetkisiz kisi veya birimlere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.

20.  Universitenin kaynaklarin1 etkin, verimli ve tasarruflu
kullanmak.
21.  Kurum kiiltiiriine uygun sekilde zaman ydnetimi, kilik-kiyafet

kurallar ve etik ilkelere riayet etmek.

22. Daire Baskaninin bilgisi disinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
aktarimini engellemek.

23.  Akademik ve idari personele ait bilgileri giincel tutarak SGK

sistemine zamaninda aktarmak.

Hazirlayan

PDB Biiro Personeli

24.  Universiteye ait tiim varlik ve kaynaklar1 verimli ve ekonomik
sekilde kullanmak.
Kontrol Eden Onaylayan

Personel Daire Baskan V.

(Siimeyye ALTUN) Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10

Cankaya / Ankara

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
Sayfa2/3



(%\’('II’\SI.I’\ IHTISAS
UNIVERSITESI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR RevizyonNo | 0

.. . . .. . . Dokiiman No PDB.GRT.0002
YUKSEK IHTISAS UN IVERSITEVSI Yayn Tarihi 11.09.2025
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | -

DOKUMANI

25.  Kamu kaynaklarini kullanirken savurganliktan kaginmak, bilgi
giivenligine ve gizlilige dnem vermek.

26. Is disiplinine uygun olarak zaman ¢izelgesine ve kurum kilik-
kiyafet yonetmeligine uymak.

27.  Gorevlerin gizlilik ve veri giivenligi agisindan tasidigir 6nemin
bilincinde olarak hareket etmek.

28.  Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

1. Tercihen iiniversitelerin ilgili ©on lisans veya lisans

boliimlerinden mezun olmak (iktisadi ve Idari Bilimler, Insan

Kaynaklar1 vb.)
GOREYV iCIN GEREKLI | 2. Bordro ve tahakkuk siireclerine hakim olmak.
BiLGi, BECERI VE 3. 5510, 4857 ve 2547 sayili kanunlar hakkinda bilgi sahibi
YETKINLIKLER olmak.
4. Iletisim becerisi yiiksek, takim calismasina yatkin olmak.
5. EBYS, SGK sistemleri, e-bildirge ve puantaj uygulamalarinda
deneyimli olmak.
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