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GOREV TANIMI FORMU

Birim: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorev Ad: Sef
Amiri Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

idari ve Akademik Personel olmak iizere her ay yapilan islemler
1- Derece Kademe terfilerinin degisiklige ve KBS sistemine girmek
2- Kadro ve Unvan Degisikliklerini sisteme girmek, bordrolarini hazirlamak
3- idari personel rapor kesintilerini yapmak
4- Es, Cocuk yardimi bordrolarini yapmak KBS sistemine girmek

5- Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlarla ilgili karar cercevesinde Yan Odeme,
Ozel Hizmet oranlariyla ilgili bilgi girisi yapmak miinferit bordrolari hazirlamak

6- 375 Sayili K.H.K’nin Ek-3. md uyarinca yapilan Ek Odeme oranlari takibi ve ek bordrolarini
hazirlamak

7- icralarin takibini yaparak kesintileri belirlemek. icra Daireleriile bilgilendirme ve kesinti
yazismalarini yapmak

8- Kefalet kesintilerini takip etmek ve yapmak

9-  Sakatlik indirimlerini yapmak

10- Ucretsiz izin, istifa ve Askerlik borglandirmalari diizenlemek

11- Maas dénemi sonrasinda géreve baslayanlarin miinferit, kist maaslari bordrosu hazirlamak

12- 2914 sayili Kanun kapsaminda Universite Odenegi, Egitim Ogretim Odenegini takip etmek
ve hazirlamak

13- Makam Tazminatlarinin takibini yapmak ve bordrolarini hazirlamak

14- Gérev ve Temsil tazminatlarinin takibini yapmak ve bordrolarini hazirlamak

15- idari Gérev tazminatlarinin takibini yapmak ve bordrolarini hazirlamak

16- vabanci dil tazminatlarinin takibini yapmak ve bordrolarini hazirlamak

17- 4 yilini dolduran profesérlerin ek gostergelerinin takibini yapmak ve bordro hazirlamak
18- Emekli Keseneklerinin hazirlanmasi takibi ve SGK’na On-line génderilmesi

19- Maas bordolarinin hazirlanip imzaya génderilmesi, édemeye hazir hale getirilmesi
20- Maas 6demesi icin banka talimati yazilmasi

21- 2547 Sayil Kanunu 33. md gére Yurtici ve Yurtdisi maaslarinin takibi bordrolarinin
hazirlanmasi ve 6denmesi

22- 2547 Say. Kanunu 39. md gére YOK burs icretlerinin takibi bordrolarin hazirlanmasi ve
o6denmesi

23- Yurtdisi Sigorta ve Ogrenim harci 6demeleri igin bordro hazirlanmasi ve takibi
24- Yurtdisi kefalet senedi rakamlarini belirtmek.
25- sendika aidatlarinin kesilmesi

26- sendika Toplu Gériisme temsilci secimi icin Sendikalarla toplanti yapmak ve sonucu Sendika
ve Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirmek

27- (Vergi indirimi) Saghk, Hayat sigorta bilgi girisleri

28- Tiim maas evraklarinin dosyalanmasi ve takibi

29- Kisilerin istegi Gizerine aylik ti¢ aylik ya da yillik maas dékiimi hazirlayip vermek

30- Her giin Resmi Gazete, Maliye Bakanligi, SG Kurumu gibi ilgili kurumlarin duyurularini takip
etmek

31- Kanun, khk,, tiiziik, ydnetmelik ve genelgelerle yapilan degisiklikleri maas bordrolarina ve
sisteme yansitmak bununla ilgili diizenlemeler yapmak

32- personelin maasla ilgili sorularina cevap vermek, bilgilendirmek, istekleri tizerine ilgili




kurumlara bilgilendirme yazilari yazmak

Gorev Devri:

Fatma BILGIC

Sef

GoOrev Amaci:

Universitemizin Rektorlik ve bagli akademik ve idari Personelin ve Mali
islemlerinin mevzuata uygun sekilde tahakkuklarinin yapilmasi ve maas
o6deme islemlerinin sonuglandiriimasi

Temel Is ve

e Universitemiz tiim Akademik ve idari Personelinin maas, maas farki,

Sorumluklar Ucretlerinin 6denmesi ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesi
o Emekli Keseneklerinin SGK sistemine girisi
e Maas yaptigimiz birimlerin icra islemlerinin takibi.
e Rektorliigiimiize bagh Akademik ve idari Birimlerin sendika aidatlari ve
kesinti islemleri.
e Rektor, Rektor Yardimcilari ve Rektorliige bagh Akademik Bolim
Baskanliklarinin idari gérev 6deneklerinin 6denmesi.
Yetkileri: Odeme islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili

Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Personel Kanunu, ve 5018 sayili
Kamu mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve vb. mali mevzuat hiikiimlerine
g0re 6deme evraklarini yetkili oldugu Harcama Y 6netim sisteminde
hazirlamaktir.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladigi Tarih:

06.02.2001

12.11.2012

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad

Cigdem DEMIREL

Tarih: imza:
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Alattin TIMUR




