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Astlar
(Altindaki Bagh
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Yetki ve Gorev
Devri Yapilan
Personel Kadro
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Memur Maas ve Tahakkuk Islemleri Personelinin herhangi bir nedenle gérevinde olmadig1
durumlarda gorevlerini, gorev dagilim formunda belirtilen ya da Sube Miidiirii veya Daire
Baskani tarafindan gorevlendirilecek diger personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Tanimi

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenmis amac, hedef ve stratejiler dogrultusunda, Daire
Baskanligimizca sunulan merkezi maas ve tahakkuk hizmetlerini, saydamlik ve hesap
verilebilirlik ilkeleri ile yasal mevzuata uygun olarak yerine getirmek, kaynaklar1 etkili, ekonomik
Ve verimli sekilde kullanarak, Universitemiz biinyesinde gorev yapan personellerin (Akademik,
Genel Idari Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimec1 Hizmetler, 4/B Sozlesmeli Personel, Yabanci
Uyruklu Sézlesmeli Personel) maas ve iicret 6demeleri, sosyal giivenlik prim 6demeleri, yurt igi
ve yurt disi, slirekli ve gegici gorev yolluklarinin 6demeleri, jiiri tiyeligi ve fazla ¢alisma mesai
licreti 6demelerini gergeklestirmek ve bu Odemelere iligkin bildirge islemlerini yasal siiresi

icerisinde yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

> Universitemiz biinyesinde gérev yapan personellerin (Akademik, Genel Idari
Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimci Hizmetler, 4/B Sozlesmeli Personel ve
Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel) maas ve licret tahakkuklarinin hazirlamak,
amirinin onayina sunmak ve muhasebe birimine géndermek.

» Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin KBS maas sistemine girislerini yapmak.
» Gorev yeni baglayan ve gorevde yiikselen personelin kisit maagini hazirlamak.

» Maasinda icra, nafaka ve kefalet kesintisi bulunan personellerin kesintilerini takip
ederek gerekli kesintileri yapmak, amirinin onayma sunmak ve muhasebe birimine
gondermek.

» Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personellerin
takip islerini yapmak, hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.
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> ISKUR araciligiyla, TYP kapsaminda Universitemizde istihdam edilen personelin ise
giris, maas, sigorta ve isten ¢ikis islemlerini ger¢eklestirmek.

> Universitemiz biinyesinde calistirilan vizesiz gegici iscilerin maas ve SGK islemlerini
gergeklestirmek.

» Kendisine bagli harcama birimlerinde gorev yapan akademik ve idari personelin yurt
ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

» Kendisine bagli birimlerde sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti
islemlerini yapmak.

» Kendisine bagli harcama birimlerinin jiri iyeligi ve fazla ¢aligma mesai {iicreti
Odemelerini yapmak.

» Akademik ve idari personellerin Banka Promosyonlari ile ilgili yazismalarini yapmak.

» Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

» Kendisine bagli harcama birimlerinin sosyal gilivenlik prim o6demeleri ile ilgili
bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlanarak, muhasebe birimine teslim etmek ve
takibini yapmak.

» Kendisine bagli harcama birimlerinde gorev yapan yabanci uyruklu personellerin,
sosyal glivenlik prim 6demeleri ile ilgili muhtasar bildirgelerini yasal siiresi i¢erisinde
hazirlanarak, gondermek ve takibini yapmak.

» Aile bildirimi ve yabanci dil belgelerinin takibini yaparak, giincellenmesini saglamak.
> Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

» Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

» Giderleri biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
sekilde gerceklestirmek.

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

» Hassas ve riskli gorevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve edilmesini
saglamak.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili
yazigmalar1 hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayina sunmak.

» Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak
ve arsivliemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliiglince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen
faaliyetlere iliskin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini
sunmak.

» Yoneticileri tarafindan goérev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan,
biitge vb. hazirlamak.
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» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onayr olmadan goérev yerini terk
etmemek, hizmetine ihtiyag duyulmasi halinde, amiri tarafindan énceden bildirilmesi
durumunda fazla mesai yapmak.

» Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

» Sube calisma arkadaslar1 ve gorevin gerektirdigi konularda diger sube ve birim
personelleriyle koordine sekilde, bilgi paylasimi yapmak, yol gostermek, is birligi ve
uyum igerisinde ¢aligmak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

> Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢aligma gruplarinda yer almak
ve lizerine diigen gorevleri yerine getirmek.

» Yilritilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek,
yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklama yapmak, gorevleriyle ilgili
uygulamalara iliskin goriis ve 6nerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi
gorev kapsami i¢inde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli

olarak izlemek, zamaninda gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlari amirine
bildirmek.

» Kullanimma ya da sorumluluguna verilen demirbaglar ile her tiirlii ara¢ gere¢ ve
malzemeyi gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda tasinir kayit
yetkilisine teslim etmek, kullanimlar1 sirasinda kasit, kusur veya ihmali sonucu
olusabilecek zararlardan sorumlu olmak.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis
oldugu bilgi ve belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek,
tamamlanan, devam eden ve yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli
bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler » Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Gorev I¢in > Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Gerekli Beceri
ve Yetenekler

» Giglii hafiza, matematiksel kabiliyet.

» Etkin yazili ve sozlii iletigim.

» Planlama ve organizasyon yapabilme.

» Stres ve zaman yonetimi.

» Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma.

» Degisim ve gelisime agik olma.
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» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

Gorevin Diger

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

Gorevlerle icerisinde olmak.

Hiskisi

Yasal > 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati.
Dayanaklar

> 124 sayilh Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl 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 sayih 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 Esaslari.

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

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda gorevi

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

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

Imza
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