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KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMIi/ALT BIiRiMi Personel Dairesi Baskanlig1/Ozliilk Maas Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Rektorliige bagl birimlerde gorev yapan akademik, idari, yabanci uyruklu, sdzlesmeli ve siirekli isgilerin maas, yolluk ve
ozlik haklar1 vb. tahakkuk ve ddeme islemlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirilmesini ve
denetlemesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliige bagli akademik, idari ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapan persomnelin maas, yolluk, sigorta, dliim
yardimi, ¢ocuk yardimi ve 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip”etmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskamna oneride bulunmak, uygulamalarda
goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

Kendi goérev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazlifve sozIii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina @onelikndegisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini
ve Daire Baskanini bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is vejislemlerini, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak
izlemek ve sonu¢landirmak, bu konudaki yazismalarin ‘yapilmasini saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan bifimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama
birimlerine mali konularda danismanlikChizniets#”’sunmak. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim
konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri gercevesinde, olusturulmasimi ve izlenmesini
saglamak.

Maas programi ile ilgili koerdinasyon jsaglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi igin
gerekirse ilgili programci iléhletisim kurmak.

Maas alt evraklarini haziflanmasini ve maas evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesini
saglamak.

Gergeklestirme vefdeéme eveaklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizétindeki'biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip kontrol etmek
ve ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

[cra-nafakh boreh olanlarin dosyalarmin incelenmesini ve takibini saglamak.

Baskanligimiza nakil gelenler ile emekli olanlarin Siirekli Gérev Yollugunun yapilmasini saglamak.

Rektorliige bagh akademik ve idari birim personeli ile 4/d siirekli is¢i sendika aidatlari ile kesinti iglemlerinin
takibini; sendikadan ayrilanlara iligskin gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Rektorlige bagli akademik ve idari birim personeli ile 4/d siirekli is¢i maag, maas farki ve fazla ¢alisma karsiligi
ticretlerinin 0denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesini saglamak.

Universite personelinden emekliye ayrilanlarin  emekli ikramiyeleri, makam temsil tazminatlar1 ile
Universitemizin yonetim giderlerine katilma payinin ddenmesi ve 6denek takibinin yapilmasini saglamak.

Siirekli Is¢i 6demelerinin banka listelerinin hazirlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirekli Is¢i Tediye Tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirekli Is¢i Toplu Sézlesme Verilerinin islenmesi ve geriye doniik maas farki islemlerinin yapilmasini saglamak.
Siirekli Isci ve Sozlesmeli Memurlarin Calismadigina dair bildirim giris sistemi islemlerinin yapilmasini
saglamak

Siirekli Iscilerin Bireysel Emeklilik Kesintilerinin Bildirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Rektorliige bagli akademik ve idari personel ile 4/d siirekli is¢ilerin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin,
dogum izni, askerlik doniig vb.) ve personel alacaklarinin takibinin yapilmasini saglamak.
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e Rektorliige bagl akademik ve idari birim personellerinin terfi ve unvan degisikliklerinin KBS’ye iglenmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve Bilisim
Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iligkin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

e Daire Bagkanliginin yillik biitgesini hazirlamak ve E-biitge 6denek takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Vekalet licretlerinin 6denmesini saglamak.

e  Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerde gorevli personel ile 4/d siirekli is¢ilerin SGK’ ya girisini yapmak,
emekli/sigorta sicil numarasi alimi, personel ¢ikist ve nakillerde ilisik kesme iglemlerinin takibinin yapilmasini
saglamak.

e Rektorliige baglh idari personelin hak sahipligine iliskin SGK’ nin kesenek bilgi sistemine giri§ ve cikis
islemlerinin yapilmasini saglamak.

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

e Rektorliige bagli akademik ve idari personelden agiktan atamasi yapilan, naklen gelen, emekliyetayrilan, istifa
eden ve naklen giden personelin KBS ve SGK Programlarini kullanarak istea“aymlis bildirgelerinin
hazirlanmasini saglamak.

e Rektorliige bagh birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel ile 4/d siirekli is¢ci‘Kadrosunda gorev yapan
personelin is kazasi takibini ve gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak.

e ISKUR is giicii ¢izelgesi bildirimi islemlerinin yapilmasini saglamak.

e  Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

o Rektorliige bagli akademik ve idari personelin ve 4/d siireklidisci kadrosundar gérev yapan personele maas
bordrosu verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Rektdr Gelistirme Odenegi Odenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak

e Idari personelin yeni yan édeme katsayilarina uygun olarak is giigliigli, is riski, temininde gii¢lik ve mali
sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar bazindaki
hesaplamalarinin yapilmasini saglamak.

e Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yanggdemécetvelleridi dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve unvanlar
bazinda hazirlanmasini ve uygulanmasini Idari Personel'§ube miidiirliigii ile koordineli olarak saglamak.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda oldn“taginir) mallar ile tiketim malzemelerini korumak, gdrevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileritarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak/yaptirmak.

e Ozliik Maas Sube Miidiirii; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekogretim Ust
Kuruluglari ile Yiiksekogretim KurumlammPersoneli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili
diger mevzuat hiikkiimlerine gore, gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1r Daire
Baskanina ve Ust YoneticiygKars: sofumfudur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA'ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memuflarn Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az fakiilte veya dért yillikhyiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlam tasgimak.

Gorevinin gerektirdigidiizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliygtlerin en tyi'§€kilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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