GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi/Tahakkuk Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi TAHAKKUK ISLEMLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

_ BAGLIBULUNDUGU | Tahakkuk Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel

YONETICi/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin 6zliikk haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk

islemlerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin 6zliik haklarindan dogacak ve borglarin tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek.

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

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama
ve Biligsim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin degisiklikleri giinliik
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 Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS)
Programimi kullanarak isten ayriligin1 yapmak.

Maas alt evraklarini hazirlamak ve maas zarflarinm Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim etmek.
Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip kontrol
etmek ve ilgili birimlere ulastirmak.

Sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Rektorliige bagh akademik ve idari birimler ile 4/B sozlesmeli personel sendika aidatlari ve kesinti
islemlerinin takip etmek.

Rektorliige bagli birimlerin akademik, idari ve 4/B sozlesmeli personelinin maas, maas farki, ek ders ve
fazla ¢alisma karsilig: iicretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili isleri takip etmek.

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

Universite akademik ve idari personelinin yurt igi ve yurt digt harcirahlarini yapmak.

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

Personel daire bagkanligina ait elektrik ve telefon faturalari 6demesini yapmak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baslayan, gocugu ise
baglayan ya da sigortadan yararlanma yas1 gegen aile bireyleri gibi...) KBS sisteminden hak sahipligine
giris-¢ikiginin yapilmasini saglamak.




Sihhi izinlerin maastan diigiilmesi islemlerini yapmak.

Sihhi izin alan 4/B sozlesmeli personelin rapor vizite giris onay ve mahsuplagma islerini yapmak.

Rektorliige bagh akademik ve idari birim personelinin vekalet ticretini yapmak.

Oliim, gocuk yardimlarina iliskin is ve islemleri yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem Mesai Ucretlerinin 6deme islemlerini yapmak.

Universite personelinin ayriligina iliskin islemleri yapmak.

4/B sozlesmeli personelin maas, 6zlik ve sigorta ile ilgili islemlerini yapmak. Muhtasar ve Prim hizmet
beyannamesini géndermek.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na emekli keseneklerini géndermek.

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

Sosyal Giivenlik Kurumu’na olan borglarin 6demesini takip etmek ve yeterli 6denek aktarildiginda
O6demeleri yapmak.

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

Rektorliige bagl birimlerin akademik, idari ve 4/B sdzlesmeli personelin banka promosyon yazilarini
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.

Rektorliige bagli birimlerin akademik, idari ve 4/B szlesmeli personelin icra nafaka kesintilerini ve
Ozellestirme tazminat oranlarimi Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) Programina girmek.
Rektorliige bagli birimlerin akademik, idari ve 4/B sbzlesmeli personelin icra-nafaka dosyalarini
giincellemek.

Rektorliige bagh birimlerin akademik ve idari personelinin kisit maaglarin1 yapmak.

Maas bilgilerini ve maas degisikliklerini Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) Programina girmek.
657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan

personelin durumlarini kontrol etmek.

Tasiir Kayit Yetkilisi olarak Daire Baskanliginin taginir-tasinmaz mallarinin takibini ve
islemlerini yapmak.

Piyasa fiyat tutanagi, yaklagik maliyet hesap cetvellerini hazirlamak.

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

Daire Bagkanliginda ihtiyag duyulan her tiirliit malzeme ve hizmet alimini gergeklestirmek

Rektorliige bagli akademik ve idari personelin maas islemlerine iligkin sendika, engel durumuna
iligkin verileri KBS girmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Tahakkuk Birimi Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karg1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da

b) i oiirs
Is Riski keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi)

4) GOREV/iSiN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Pratik ¢oziim {iretebilen.

Dikkatli.

Diirtist.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.

e Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza
Y Y

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gecerlidir.




