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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanlig1/Ozliilk Maas Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Ozliik Maas Sube Miidiirliigii Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Rektorliige bagl birimlerde gorev yapan akademik, idari, yabanci uyruklu, sézlesmeli ve siireklid§gilerin maas, yolluk,

0zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6deme islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getitmek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliige bagh akademik, idari ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin maas, ‘yelluk, sigorta, Sliim
yardimi, ¢ocuk yardimi ve 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6deme iglemlerini,gerceklestizmek .

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

Maas alt evraklarini hazirlamak ve maas evraklarmin Strateji Gelistirme Daire Baskanls§i’na teslim etmek.
Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kentrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak‘tlygunluguna bakip kontrol etmek.
Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarini incelemek ve takibini yapmaék.

Bagkanligimiza nakil gelenler ile emekli olanlarin Siirekli Gorey’ Yiollugunu yapmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personeli ile @/d siirekliis¢i sendika aidatlari ile kesinti islemlerinin takibini
yapmak.

Rektorliige bagh akademik ve idari birim personeli iley4/d strekli isci maas, maas farki ve fazla ¢aligma karsiligi
iicretlerinin ddenmesini yapmak ve emekli kesenegidile ilgiliisleri yapmak.

Universite personelinden emekliye ayrilafilarin émeldigikramiyeleri, makam temsil tazminatlar ile Universitemizin
yoOnetim giderlerine katilma payinin 6denmesiwe 0denek fakibini yapmak.

Siirekli Is¢i 6demelerinin banka listelerinin haziflanmagi islemlerini yapmak.

Siirekli Is¢i Tediye Tahakkuk islemlerini*yapmak.

Siirekli Is¢i Toplu S6zlesme Verilerinif islenmesi ve geriye doniik maas farki islemlerini yapmak.

Siirekli Is¢i ve Sozlesmeli Memuglarin Galismadigina dair bildirim giris sistemi islemlerini yapmak.

Siirekli Iscilerin Bireysel EmeklilikiK esintilerinin Bildirilmesi Islemlerini yapmak.

Rektorliik personelinin ayriligina iliskinn kisi borcu iglemlerinin ({icretsiz izin, dogum izni, askerlik doniis vb.) ve
personel alacaklarinin takibini yapmak.

Rektorliige bagli akademik e idari birim personellerinin terfi ve unvan degisikliklerinin KBS’ye islenmesi igslemlerini
yapmak.

Resmi Gazete, Meyzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigli Kamu Harcama ve Bilisim
Sistemi/(KBS)/gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.
Daire‘Basgkanligmin yillik biitcesini hazirlamak ve E-Biitce 6denek takip islemlerini yapmak.

Vekalet ticretlerinin odemesini yapmak.

Rekitorliigegbagit” akademik ve idari birimlerde gorevli personel ile 4/d siirekli isgilerin SGK’ ya girisini yapmak,
emekli/sigorta sicil numarasi alimi, personel ¢ikisi ve nakillerde ilisik kesme islemlerinin takibini yapmak.
Rektorlige’bagli idari personelin hak sahipligine iliskin SGK’nin kesenek bilgi sistemine giris ve ¢ikis islemlerini
yapmaky

Rektorliige baglh akademik ve idari birimlerden agiktan atamasi yapilan, naklen gelen, emekliye ayrilan, istifa eden ve
naklen giden personelin KBS ve SGK Programlarini kullanarak isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak ve kontrol
etmek.

Rektorlige bagli birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel ile 4/d siirekli is¢i kadrosunda goérev yapan
personelin is kazasi takibini ve gerekli islemlerini yapmak.

ISKUR is giicii ¢izelgesi bildirimi islemlerini yapmak.

Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi islemlerini yapmak.

Rektorlige bagl akademik ve idari personelin ve 4/d siirekli is¢i kadrosunda gérev yapan personele maas bordrosu
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verilmesi islemlerini yapmak.

e Rektor Gelistirme Odenegi Odenmesi islemlerini yapmak.

o Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is giicliigii, is riski, temininde
giicliik ve mali sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar bazindaki
hesaplamalarini yapmak.

e Birimlerin 1 , 2 , 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan ddeme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve unvanlar
bazinda hazirlanmasini ve uygulanmasini Idari Personel Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak.

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

¢ Bagli bulundugu birim ydneticileri ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin belirleye€egi esaslar
dahilinde yapmak.

e Ozliik Maas Birimi Personeli; Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya c¢aligma unvanina bagli kalmaksizifi, yukarida
sayllan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte Olup;\yaptigt is ve
islemlerden dolay1 Ozliik Maas Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip@lmak,
e Enaz Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getitmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza

ONAYLAYAN
(Rersonel Dairesi Baskani)

Adi ve Soyadi:
Tarih imza




