TAHAKKUK BIiRIMININ GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLARI

Rektorlige bagh akademik ve idari birim personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin
tahakkuk islemlerini gerceklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Mudirligli Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri glinliik olarak takip etmek.

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

idari personelin yeni yan ddeme katsayilarina uygun olarak is giicligi, is riski, temininde
glclik 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 ddeme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro,
dereceler ve unvanlar bazinda hazirlamak, cetvel bilgilerini uygulamak.

Maas alt evraklarini hazirlamak ve maas zarflarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
teslim etmek.

Odeme emri lizerindeki biitce tertibine, 6denek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna
bakip kontrol etmek ve ilgili birimlere ulastirmak.

Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazismalari yapmak.

Rektorlige bagl akademik ve idari birimler ile vizeli gegici is¢ilerin sendika aidatlari ve kesinti
islemlerinin takip etmek.

Rektorlige bagh birimlerin akademik ve idari personelinin maas, maas farki, ek ders ve fazla
calisma karsihigi tcretlerinin 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 evraklari ve 6deme emri belgesini diizenleyip onaya sunmak ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi’'na teslim ederek, ilgili personelin hesabina gecinceye
kadar takip etmek.

Rektorlige bagh birimlerin akademik ve idari personelinin maas maillerini hazirlamak ve ilgili
bankaya gondermek.

Universite akademik ve idari personelinin yurt ici ve yurt disi harcirahlarini yapmak.
Rektorlige bagl akademik ve idari personelden nakil gelenler ile emekli olanlarin Surekli
Gorev Yollugunu yapmak.

Makam temsil gorev tazminatlarini glincellemek ve kontrol etmek.

Sthhi izinlerin maastan dusilmesi islemlerini yapmak.

Rektorlige bagh akademik ve idari birim personelinin vekalet licretini yapmak.

Dogum, 6lim, cocuk yardimlarina iliskin is ve islemleri yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem Mesai Ucretlerinin 6deme islemlerini yapmak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemleri yapmak.

Gegici iscilerin maas, 6zlik ve sigorta ile ilgili islemlerini yapmak. SSK primlerini SGK’ya
gondermek.

Sosyal Guvenlik Kurumu’na emekli keseneklerini géndermek.

Rektorlige bagh akademik ve idari personelin geriye donlik intibak hizmet degerlendirmesini
kontrol etmek.

Universiteden emekli olan personelin emeklilik 6demelerini gergeklestirmek.

Sosyal Gilivenlik Kurumu’na olan borglarin 6demesini takip etmek ve vyeterli 6denek
aktarildiginda 6demeleri yapmak.

Sosyal Guvenlik Kurumu, Maliye Bakanligi vb. ile birimi ilgilendiren konularda ilgili yazismalari
yapmak.

Universite personelinin banka promosyonu ddemelerini zamaninda ve dogru bir sekilde
yapmak.

Rektorlige bagh birimlerin akademik ve idari personelinin icra nafaka kesintilerini ve
Ozellestirme tazminat oranlarini Say2000i ve Wintahakkuk Programina girmek.



Rektorlige bagh birimlerin akademik ve idari personelinin icra-nafaka dosyalarini
glincellemek.

Rektorlige bagli birimlerin akademik ve idari personelinin kisit maaslarini yapmak.

Maas bilgilerini ve maas degisikliklerini Say2000i ve Wintahakkuk Programina girmek.
Universite tahakkuk birimlerinin ortak olarak kullandigi Wintahakkuk Programinin diizenli,
islevsel bir sekilde galistiriimasini saglamak, cikabilecek aksakliklari programi yapan uzman
kisilere ileterek ¢cozmek ve bu konularda Universite mutemetlerine bilgi vermek.

Rektorlige bagl birimlerdeki Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personelin maas, 6zIik ve sigorta ile
ilgili islemlerini yapmak.

Vizeli ve gegici iscilerin maas, 0zliik ve sigorta ile ilgili islemlerini takip etmek.

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

Rektorlige bagh akademik ve idari personelin maas islemlerine iliskin sendika, engel durumu
ve yabanci dil tazminatlarina iliskin verileri Personel otomasyon Sistemine girmek.
Universitenin OYP Koordinatérligiiniin yazismalarini yapmak.

OYP 6grencilerine alinacak demirbas ve malzeme satin alma ve bu malzemelerin ayniyatini ve
tasinir islem fisini yapmak.

OYP 6grencilerinin yurt ici ve yurt disi yolluk ve diger 6demelerini yapmak.

OYP kadrosunda bulunan égretim elemanlarinin OYP 6demelerinin takibini yapmak.

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

Piyasa fiyat tutanagi, yaklasik maliyet hesap cetvellerini hazirlamak.

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

Daire Baskanliginda ihtiya¢ duyulan her tirli malzeme ve hizmet alimini gergeklestirmek.
Kendi sorumlulugunda olan bitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Bagh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Memur yaptigl is ve islemlerden dolayr Tahakkuk Birimi Sefine, Tahakkuk Birimi Sube
Mudirine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.



