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Maas ve Tahakkuk Hizmetleri Birim Sorumlusu personelinin herhangi bir nedenle gérevinde
olmadig1 durumlarda gérevlerini, gérev dagilim formunda belirtilen ya da Daire Baskan1

tarafindan gorevlendirilecek diger personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Tanim

Universitemizin {ist yonetimce belirlemis amag, hedef ve stratejiler dogrultusunda,
Baskanligimizca sunulan hizmetlerinin saydamlik ve hesap verilebilirlik ilkeleri ile yasal
mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde
lkullanilmasini, faaliyetlerin aksatilmadan, diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak konusunda,
Daire Bagkanina yardimci olmak. Bagkanligimizca sunulan merkezi maas ve tahakkuk hizmetleri
lkapsaminda, Universitemiz biinyesinde gérev yapan tiim personellerin (Akademik, Genel idari
Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimci Hizmetler, 4/B S6zlesmeli Personel, Yabanci Uyruklu
Sozlesmeli Personel ve 4/d Siirekli Isciler) maas ve iicret ddemeleri, sosyal giivenlik prim
O0demeleri, yurt i¢i ve yurt disi, siirekli ve gecici gorev yolluklarmin 6demeleri, jiiri liyeligi ve
fazla ¢alisma mesai ticreti 6demeleri, akademik personellerin aylik ek ders iicret 6demeleri ile bu
Odemelere iligkin bildirgelerin yasal siiresi icerisinde hazirlanmasini ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak, siirecin takip ve kontroliinii yapmak, gergeklestirmek ve bu 6demelere

iliskin bildirge islemlerini yasal siiresi i¢erisinde yapmak.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

>

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na bagl olarak gérev yapan personelin
(Akademik, Genel idari Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimci Hizmetler, 4/B Sézlesmeli
Personel, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel ve 4/d Siirekli Isci statiisiine gegen personel)
maas ve TUcret tahakkuklarmin hazirlanip, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesine iliskin faaliyetleri koordine ve kontrol etmek,

Akademik personelin aylik ek ders iicret beyanlarina gére bordrolarinin hazirlanarak 6deme
asamasina getirilip Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi’min Kkontrol ve koordinesinde
6demelerinin yapilmasini saglamak,

Maasinda icra, nafaka ve kefalet kesintisi bulunan personellerin kesintilerini takip ederek
gerekli kesintilerin yapilmasini saglamak,

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip
edilmesini saglayarak kendilerine yersiz 6deme yapilmasini dnlemek,

Harcama birimlerinde gorev yapan akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici
gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklar1 icin gerekli islemlerin yapilarak, 6deme
islemlerinin yapilmasimn takibini saglamak,

Harcama birimlerinin jiiri lyeligi ve fazla calisma mesai iicreti 6demelerinin takibini
saglamak,

Harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim &demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi
icerisinde hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi ve takibinin
yapilmasini saglamak,

Aile bildirimi ve yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,
Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Universitemizden gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarin1 tahakkuk ettirilerek 6denme islemlerini
takip etmek,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak,

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuline uygun olarak
arsivlenmesini saglamak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve ihtiya¢ olmasi halinde ddenek
talebinde bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile
ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama
birimlerini ve Daire Baskanin1 bilgilendirmek,

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki
koordinasyonu saglamak, izlemek, degerlendirmek, gerektiginde {ist makamlari
bilgilendirmek,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasimi saglamak,
yazismalart siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore
korunmasini saglamak,

Kendi goérev alanmi icinde kalan ve diger birimleri de ilgilendiren bilgi akisim tam ve dogru
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olarak zamaninda saglamak,

Daire Baskaninin baskanliginda yapilan toplantilarda is ve islemler hakkinda olusan sorunlari
paylagsmak, uyum ve is birligi igerisinde gorlis ve Onerilerini de sunarak c¢oziime katki
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan her tiirlii biiro makineleri ile demirbaglarin olusabilecek hasarlara
kargi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

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

Birimin personel kadrosu veya bu kadrolarda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire
Baskanina goriis ve Onerilerini sunmak, personel ihtiyacini tespit ederek 6neride bulunmak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger ozlik haklar ile
diizenlenecek egitimlerde Daire Baskanina goriis ve Onerilerini sunmak,

Birim personeli arasinda gorev boliimil yaparak, uyum ve is birligi i¢inde g¢aligmalarini
saglamak, igyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri
denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

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

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

>
>
>
>
>

Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Giicli hafiza, matematiksel kabiliyet.

Etkin yazili ve sozlii iletigim.

Planlama ve organizasyon yapabilme.

Stres ve zaman yonetimi.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma.
Degisim ve gelisime agik olma.

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

Gorevin Diger
Gorevlerle

Daire Bagkani ile raporlama iligkisi ve tiim personellerle is birligi ve esglidiim iliskisi




MUNZUR UNIVERSITESI Dok. No:E-57087

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg Ik Yaym Tarihi:17.06.2022

Maas ve Ek Ders Tahakkuk Hizmetleri Birimi Revizyon No./Tarih:

Maas ve Tahakkuk Hizmetleri Sorumlusu
Gorev Tanmim Formu

Mliskisi icerisinde olmak.
Yasal > 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati.
Dayanaklar

> 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagli diizenlemeler.

> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati.
> 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati.

> 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi.

> 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 3095 Katma Deger Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 5510 say1li Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati.

> 2489 sayili Kefalet Kanunu ve ikincil Mevzuati.

> 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Ikincil Kanunlari.
> Ek Ders Yiikii Tespiti ve Odemeleri Usul Esaslar.

» Gorev tanimryla ilgili diger kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat.

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimin1 okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda gorevi

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

izinlerde Yerine
Vekilet Edecek
Personel

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Tarih Tarih
Imza Imza
Adi-Soyadi
Tarih

Imza



https://www.aybu.edu.tr/stratejidb/contents/files/DERS%20Y%C3%9CK%C3%9C%20TESP%C4%B0T%C4%B0%20VE%20EK%20DERS%20%C3%96DEMELER%C4%B0%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf
https://www.aybu.edu.tr/stratejidb/contents/files/DERS%20Y%C3%9CK%C3%9C%20TESP%C4%B0T%C4%B0%20VE%20EK%20DERS%20%C3%96DEMELER%C4%B0%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf

