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Birim Adi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Alt Birim Ad1 Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirligii
Gorev Unvam Sube Miidiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter, Daire Bagkan1
Kadrosu Sube Miidiiri
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Sefler, Memurlar, Hizmetliler ve tiim idari personel
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Gorev Alany/ Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4. Maddesi geregince Devlet ve Diger
Kisa Tanimi Kamu Tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve

surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

—

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

Universitemiz birimlerindeki personellerin maas islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan bildirilen verilere gore 6zliik haklarinin takip edilmesini saglamak
(terfi, kadro yeri degisikligi, unvan degisikligi, emeklilik vb.)

Universitemizin daire bagkanliklar1 kadrosunda olan is¢i personellerin maas islemlerinin zamaninda
yapilmasin saglamak.

Isci personellerin tediye, ikramiye ve Toplu Is S6zlesmesindeki sosyal yardimlarin kosullarini saglayan
diger 6demelerin yapilmasi saglamak.

Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii’ nde ¢aligan personellerin fazla ¢alisma mesai iicretinin yapilmasini
saglamak.

Idari personelin giyim yardimmi tahakkuk ettirmek.

Kendisine bagli birimlerde sendika iiyesi olan personelin giris islemlerini yapmak ve sendikadan ayrilan
personelinde ¢ikis islemlerini yapmak.

Her y1l Mayis ayinin 15 den sonraki 5 is giinii icinde sendikalarla yetki belirleme toplantisinin
diizenlenmesi ve yapilmasi.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi 5434 Sayili1 Kanuna tabi personellerin yillik ve 5510 Sayili
Kanuna tabi personellerin aylik fiilen ¢aligtiklar giine gore Fiili Hizmet Tazminat tutarlarinin Kesenek
Bilgi Sistemine yiiklemesinin yapilmast.

Universitemize gelen ve iiniversitemizden ayrilan personel bilgisinin Personel Daire Bagkanligi’ndan
aylik olarak istenip promosyon sdzlesmesi yapilan bankaya iletilmesi sonucu promosyon ddemesinin
yapilmasin saglamak.

Birime gelen mali islerle ilgili evraklar1 incelemek ve gerekli yazismalar1 yapmak

Birimde gorevinden ayrilan personel igin nakil belgesi hazirlamak.

Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgeleri yasal siiresi
igerisinde hazirlamak,

Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin Icra Dairesi/Miidiirliigiinden gelen ilgili yaz ile kisilerden gerekli
kesintilerin yapilarak icra Dairesi/Miidiirliigiine gdnderilmesini saglamak,

Yiriittiigli faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarimi1 Sube Miidiirii’ne iletmek,

Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin Icra Dairesi/Miidiirliigiinden gelen ilgili yaz ile kisilerden gerekli
kesintilerin yapilarak icra Dairesi/Miidiirliigiine gdnderilmesini saglamak,
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17.Y{rittigh faaliyetlere iliskin Sube Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek.

18.Yiriittligli faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarimi Sube Miidiirii’ne iletmek,

19.Kendisine bagh birimlerde yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

20.Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

21.Tahakkuk evraklarmi incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

22.Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

23.Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatal1 6deme yapilmasini dnlemek,

24.Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

25.0demelerle ilgili arsivleme galismalarini yapmak,

26.Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
Odemeleri ylirtitmek,

27.Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

28.Biitge calismalarina destek vermek,

29.Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na online ortamda aktarmak,

30.Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
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