GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanligi/Tahakkuk Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi SUBE MUDURU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
vo 1\? I?T(?ICJ; /?{I(J)lﬁl]{:l}ll)cljlfgm Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Tahakkuk Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Rektorliige bagl akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zlilkk haklari vb. tahakkuk ve

o0demelerinin ger¢eklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zlik haklar1 vb. tahakkuk ve
O0demelerini gergeklestirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina o6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama
birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve kontrol
ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri c¢ergevesinde,
olugturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi goérev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazismalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekirse ilgili programei ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Ozel kalemde mesaiye kalanlarin mesai ve iicretlerinin yapilmasin saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagli gorevli bulunan arastirma
gorevlilerinin aylik maaglar, saglik sigortasi licretleri, egitim giderleri ve ugak bileti iicretiyle ilgili
islemlerin takip ve tahakkukunun gergeklestirilmesini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim i¢in giden ancak; siiresi i¢inde egitimini
tamamlamayan ya da tamamladigi halde gdreve donmeyen, istifa eden, miistafi sayilan arastirma
gorevlilerinin borg islemlerinin tahakkuk ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

2914 sayilh Kanunun 13. maddesi uyarinca idari gdorev yapmakta olan ogretim elemanlarinin
durumlarini izlemek.

657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan akademik




personelin durumlariin kontroliinii saglamak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin vizeli gegici isgilerin sendika aidatlari ile kesinti
islemlerinin takibini; sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maag, maag farki, ek ders ve fazla galigma
karsiligi ticretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesini saglamak.
Universite personelinin makam temsil ve gérev tazminatlari ile ilgili cetvellerin kontroliinii ve
giincellenmesini saglamak.

Universite personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam temsil tazminatlari ile
Universitemizin yonetim giderlerine katilma paymin 6denmesi ve 6denek takibinin yapilmasim
saglamak.

Universite personelinin ayrilisma iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik doniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midiirligii Kamu Harcama
ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iligskin degisiklikleri glinliik
olarak takip etmek.

Rektorliik ve Rektorlige bagli akademik ve idari personelin emeklilik, sicil, terfi vb. islemlerini
SGK’nin HITAP (Hak Edis Takip Programi) Programina islenmesini saglamak.

Universite personelinin banka promosyonu ddemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasim
saglamak.

Rektorliige bagli birimlerdeki Yabanci Uyruklu Soézlesmeli Personelin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Vizeli ve gecici ig¢ilerin maas, 6zlik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

Daire Bagkanliginin yillik biit¢esini hazirlamak.

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi
akademik ve idari personelin durumlarinin her yil Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant: ile
incelemek ve sonuca iligkin tutanaklar1 Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'ma ve ilgili sendikalara
bildirmek.

Daire Baskanliginin satin alma iglemleri ve telefon ticretlerinin 6denmesini saglamak.

Vekalet islemlerine iliskin yazilart yazdirmak, vekalet iicretlerinin 6denmesini saglamak.

SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numarasi alimi, personel ¢ikis1 ve nakillerde ilisik kesme
islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Personel Daire Baskanligi’nin Tagmir Kayit ve Kontrol islemlerinin takip edilmesini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin SAY2000 ve Wintahakkuk Programim kullanarak
isten ayrilis bildirgelerinin hazirlanmasini saglamak.

Idari personelin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is gii¢liigii, is riski, temininde giigliik ve
mali sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar
bazindaki hesaplamalarin yapilmasini saglamak.

Birimlerin 1, 2, 3 sayih cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve
unvanlar bazinda hazirlanmasini saglamak.

Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak sahipligine
giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baslayan, ¢cocugu ise
baslayan ya da sigortadan yararlanma yasi gegen aile bireyleri gibi...) E-SGK sisteminden hak
sahipligine girig-¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Tktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
Y S B
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanligi/Tahakkuk Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi SEF
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% OI\IJ;I?T(?CJi /53;%1}11)31?‘;}1“ Tahakkuk Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Tahakkuk Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Rektorliige bagl akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zlilkk haklari vb. tahakkuk ve

o0demelerinin ger¢eklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zlik haklar1 vb. tahakkuk ve
O0demelerini gergeklestirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina o6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama
birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve kontrol
ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri c¢ergevesinde,
olugturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi goérev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazismalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekirse ilgili programei ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Ozel kalemde mesaiye kalanlarin mesai ve iicretlerinin yapilmasin saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagli gorevli bulunan arastirma
gorevlilerinin aylik maaglar, saglik sigortasi licretleri, egitim giderleri ve ugak bileti iicretiyle ilgili
islemlerin takip ve tahakkukunun gergeklestirilmesini saglamak.

2547 Sayili Yasanin 33. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim i¢in giden ancak; siiresi i¢inde egitimini
tamamlamayan ya da tamamladigi halde gdreve donmeyen, istifa eden, miistafi sayilan arastirma
gorevlilerinin borg islemlerinin tahakkuk ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

2914 sayilh Kanunun 13. maddesi uyarinca idari gdorev yapmakta olan ogretim elemanlarinin
durumlarini izlemek.

657 sayili Kanunun ilgili hiikkiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan akademik




personelin durumlariin kontroliinii saglamak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin vizeli gegici isgilerin sendika aidatlari ile kesinti
islemlerinin takibini; sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maag, maag farki, ek ders ve fazla galigma
karsiligi ticretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesini saglamak.
Universite personelinin makam temsil ve gérev tazminatlari ile ilgili cetvellerin kontroliinii ve
giincellenmesini saglamak.

Universite personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam temsil tazminatlari ile
Universitemizin yonetim giderlerine katilma paymin 6denmesi ve 6denek takibinin yapilmasin
saglamak.

Universite personelinin ayrilisma iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik doniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midiirligii Kamu Harcama
ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iligskin degisiklikleri glinliik
olarak takip etmek.

Rektorliik ve Rektorlige bagli akademik ve idari personelin emeklilik, sicil, terfi vb. islemlerini
SGK’nin HITAP (Hak Edis Takip Programi) Programina islenmesini saglamak.

Universite personelinin banka promosyonu ddemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasim
saglamak.

Rektorliige bagli birimlerdeki Yabanci Uyruklu Soézlesmeli Personelin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Vizeli ve gecici ig¢ilerin maas, 6zlik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

Daire Bagkanliginin yillik biit¢esini hazirlamak.

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi
akademik ve idari personelin durumlarinin her yil Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant: ile
incelemek ve sonuca iligkin tutanaklar1 Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'ma ve ilgili sendikalara
bildirmek.

Daire Bagkanliginin satin alma iglemleri ve telefon ticretlerinin 6denmesini saglamak.

Vekalet islemlerine iliskin yazilart yazdirmak, vekalet iicretlerinin 6denmesini saglamak.

SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numarasi alimi, personel ¢ikis1 ve nakillerde ilisik kesme
islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Personel Daire Baskanligi’nin Tagmir Kayit ve Kontrol islemlerinin takip edilmesini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin SAY2000 ve Wintahakkuk Programini kullanarak
isten ayrilis bildirgelerinin hazirlanmasini saglamak.

Idari personelin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is gii¢liigii, is riski, temininde giigliik ve
mali sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar
bazindaki hesaplamalarin yapilmasini saglamak.

Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve
unvanlar bazinda hazirlanmasini saglamak.

Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak sahipligine
giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baslayan, ¢cocugu ise
baglayan ya da sigortadan yararlanma yasi gegen aile bireyleri gibi...) E-SGK sisteminden hak
sahipligine girig-¢ikisinin yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolayr Tahakkuk Birimi Sube Midiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) is Riski Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Arastirmaci.
e  Giivenilir.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
Y S B
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanligi/Tahakkuk Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi TAHAKKUK ISLEMLERI VE OYP TAHAKKUK ISLEMLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Tahakkuk Birimi Sefi, Tahakkuk Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektdr

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin 6zlilk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk

islemlerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektorlige bagl akademik ve idari birim personelinin 6zlilk haklarindan dogacak alacaklarinin
tahakkuk islemlerini ger¢eklestirmek.

Yapilan is ve igslemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama
ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iligkin degisiklikleri gilinliik
olarak takip etmek.

Universitenin ya da biriminin, harcama birimleri ve diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerine
iliskin yazigmalar1 yapilmak.

Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin SAY2000 ve Wintahakkuk Programini kullanarak
isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak.

Idari personelin yeni yan ddeme katsayilarina uygun olarak is gii¢liigii, is riski, temininde giicliik ve
mali sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar
bazindaki hesaplamalarini yapmak.

Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve
unvanlar bazinda hazirlamak, cetvel bilgilerini uygulamak.

Maas alt evraklarint hazirlamak ve maas zarflarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim etmek.
Odeme emri iizerindeki biit¢e tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulastirmak.

Sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazigmalar1 yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimler ile vizeli gegici iscilerin sendika aidatlari ve kesinti
islemlerinin takip etmek.

Rektorliige baglh birimlerin akademik ve idari personelinin maas, maas farki, ek ders ve fazla ¢aligma
karsilig1 iicretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili isleri takip etmek.

Maasla ilgili birime gelen evraklart maas programina girmek; maas harici yapilacak bir 6deme ise onun
gerektirdigi alt evraklar1 ve 6deme emri belgesini diizenleyip onaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na teslim ederek, ilgili personelin hesabina geginceye kadar takip etmek.

Rektdrlige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin maas maillerini hazirlamak ve ilgili bankaya
gondermek.

Universite akademik ve idari personelinin yurt igi ve yurt dis1 harcirahlarmi yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari personelden nakil gelenler ile emekli olanlarin Siirekli Gorev
Yollugunu yapmak.

Makam temsil gorev tazminatlarini giincellemek ve kontrol etmek.

Sihhi izinlerin maagtan diigiilmesi iglemlerini yapmak.




Rektorlige bagli akademik ve idari birim personelinin vekalet licretini yapmak.

Dogum, 6liim, ¢ocuk yardimlarina iligkin is ve islemleri yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem Mesai Ucretlerinin 6deme islemlerini yapmak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemleri yapmak.

Gegici iggilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerini yapmak. SSK primlerini SGK’ya géndermek.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na emekli keseneklerini gondermek.

Rektorliige bagl akademik ve idari personelin geriye doniik intibak hizmet degerlendirmesini kontrol

etmek.

Universiteden emekli olan personelin emeklilik 5demelerini gerceklestirmek.

e Sosyal Giivenlik Kurumu’na olan borglarin 6demesini takip etmek ve yeterli 6denek aktarildiginda
o0demeleri yapmak.

e Sosyal Giivenlik Kurumu, Maliye Bakanligi vb. ile birimi ilgilendiren konularda ilgili yazigmalar1
yapmak.

e Universite personelinin banka promosyonu édemelerini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

Rektorliige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin icra nafaka kesintilerini ve dzellestirme

tazminat oranlarin1 Say2000i ve Wintahakkuk Programina girmek.

Rektorliige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin icra-nafaka dosyalarim giincellemek.

Rektorliige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin kisit maaslarin1 yapmak.

Maas bilgilerini ve maas degisikliklerini Say2000i ve Wintahakkuk Programina girmek.

Universite tahakkuk birimlerinin ortak olarak kullandigi Wintahakkuk Programinin diizenli, islevsel bir

sekilde calistirillmasini saglamak, c¢ikabilecek aksakliklari programi yapan uzman Kkigilere ileterek

¢dzmek ve bu konularda Universite mutemetlerine bilgi vermek.

o  Rektorliige bagli birimlerdeki Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personelin maas, 6zlilk ve sigorta ile ilgili
islemlerini yapmak.

e Vizeli ve gecici ig¢ilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerini takip etmek.

e 657 sayilh Kanunun ilgili hiikiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan akademik
personelin durumlarini kontrol etmek.

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak Daire Bagkanliginin tasinir-tasinmaz mallarinin takibini ve
islemlerini yapmak.

e Piyasa fiyat tutanag, yaklasik maliyet hesap cetvellerini hazirlamak.

e  Muayene Kabul Komisyon tutanagi, onay belgesi, 6deme emri belgesi hazirlamak.

e Daire Baskanlifinda ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzeme ve hizmet alimin1 gergeklestirmek

o  Rektorliige bagl akademik ve idari personelin maas islemlerine iliskin sendika, engel durumu ve
yabanc1 dil tazminatlarina iligkin verileri Personel otomasyon Sistemine girmek.

e Universitenin OYP Koordinatérliigiiniin yazismalarini yapmak.

e  OYP &grencilerine alinacak demirbas ve malzeme satin alma ve bu malzemelerin ayniyatinin ve tasinir
islem fisinin yapilmasini saglamak.

e OYP dgrencilerinin yurt igi ve yurt dist yolluk ve diger demelerinin yapilmasini saglamak.

e OYP kadrosunda bulunan 6gretim elemanlarinin OYP ddemelerinin takibinin yapilmasini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasinit saglamak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e  Memur yaptig1 i ve islemlerden dolayr Tahakkuk Birimi Sefine, Tahakkuk Birimi Sube Miidiiriine,

Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da
i keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.




2) GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pratik ¢6zlim iiretebilen.

Dikkatli.

Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:
Tarih Imza
Y S S

ONAYLAYAN

(Daire Baskam)
Tarih Imza
Y R S

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




