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Sorumluluk Alani: 124 sayil1 KHK’nin 29. Maddesinde belirtilen gorevler
Gorev Devri: Sube Miidiirii

Baskanligimiz sorumlulugundaki Birimlerin gorevli akademik, idari
personel ait maas ve harcirah islemlerinin tahakkuk ettirilmesi, iicretlerin
tam, zamaninda, dogru ve kanunlara uygun olarak terine getirilmesini
saglamak

o Ogzliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin maas evraklarmin yil bazinda fiziki arsivini tutmak, maas
islemlerinin ylriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak,

o Akademik ve Idari Personel Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerde gdrev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu
Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi {lizerinden maas islemlerini
yurutmek, ydrutilmesini organize etmek, takip ve kontrolini
saglamak,

o Ozliikk Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu
Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi {lizerinden maas islemlerini
yurutmek, ydrutilmesini organize etmek, takip ve kontrollni
saglamak,

o  Ozliikk Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin blinyesinde goérev yapmakta olan akademik/idari personelin
kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun

Temel is ve Sorumluklar yapilmasini saglamak,

e Tum personelin sosyal yardimlarini (aile, ¢ocuk, 6liim vb.) tahakkuk
ettirerek 60denmesini saglamak, yiiriitiilmesini organize etmek, takip
ve kontroliinii saglama,

e 5434 ve 5510 sayili Kanuna tabi personelin aylik emekli kesenekleri
ile Ucretsiz izinli personellerin GSS primlerinin bilgisayar ortaminda
hazirlanmasi ve ilgili aym 25’ine kadar Internet iizerinden SGK
istemine gdnderilmesi islemlerinin tiriitiilmesini organize etmek, takip
ve kontroliinii saglamak,

o  Ozliikk Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin biinyesinde gérev yapmakta olan akademik/idari personelin
maas avans kapama islemlerini yapmak, yiiriitiillmesini organize
etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

o  Ozliikk Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin biinyesinde goérev yapmakta olan akademik/idari personelin
aile bilgisi, yabanci dil degisikliginin Kamu Bilgi Sistemine (KBS)
islenmesinin yliriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak,

Gorev Amacrt:




Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin biinyesinde gérev yapmakta olan akademik/idari personelin
iicretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdisi gorevlendirmesi
gibi nedenlerle onceden tahakkuk eden ve pesin 6denmis fazla
O0demelerden  dolayr  bor¢landirma  iglemlerinin  yapilmasi,
yurattlmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin biinyesinde gorev yapmakta olan idari personelin her yil
giyim yardimui listelerinin hazirlanarak tahakkukunun yapilmasmin
yurattlmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin blinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin
icra, nafaka, BES, lojman, kira vb. kesintilerin maastan kesilmesini
saglamak,

Universitemizin birimlerinin maas promosyonu islemlerinin ve buna
iligkin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmasi, yiiriitilmesini
organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maas1 yapilan
birimlerin  bunyesinde gorev yapmakta olan akademik /idari
personelin 6245 sayili Harcirah Kanunu’na gore yurt i¢i, yurt disi
gecici ve siirekli gorev yolluklarmin hazirlanmasi, tahakkuka
baglanmasi, yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak,

Maaglardan kesilen sendika aidatlarinin listelerinin hazirlanarak ilgili
sendikalara 1ilgili aymn 20’isne kadar iletilmesini saglamak,
yiirlitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,
Sendika iiye sayist takibinin yapilmasi, yetkili sendika belirleme
toplantilarin1  yapilmasi, yazigmalarmnin yapilmasi, yiiriitiilmesini
organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Sendika Uyelik ve Sendika Uyelikten Cekilme Formlarmin takibinin
yapilmasi, yazilarinin yazilmasi, yiiriitiilmesini organize etmek, takip
ve kontrolunii saglamak,

Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporunu
hazirlamak ve gonderilmesini saglamak, yiiriitiilmesini organize
etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Aile ve Sosyal Politikalar Bakanliinca ddenmekte olan dogum
yardimi taleplerinin alinmasi ve gerekli islemlerin yapilmasi,
yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb.
dokiimanlar1 muhafaza etmek, yiiriitiilmesini organize etmek, takip ve
kontroliinii saglamak,

Universite yonetiminin, Daire Bagkanmin Ozliik Haklar1 Tahakkuk ile
ilgili bilgi, istatistik, rapor, sunum vb. taleplerini kargilamak,
yiriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak,
Kendisine bagl personel arasindan dengeli gorev boliimii ve is
dagilim1 yaparak hizmetin diizenli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,




e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli
islemi yapmak,

e Personel Daire Bagkanlig1 web sayfasi tasarimi ve igerik gelistirme
sureclerini ylritmek,

o Gorev ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Y onetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerin uygun
olarak yiritmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saghig1 ve giivenligi kurallarini uygun olarak
yapmak,

Yetkileri:

e Miidiirlik¢e hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi ve vekalet
durumunda imza yetkKisi,

o KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girme
yetkKisi,

e SGK sisteminden kesenek bilgilerinin girilmesi ve onaylanmasi,

o Internet Vergi Dairesi sisteminden aylik muhtasar beyanname
diizenlenmesi,

e MYS 6deme ve KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin
verileri girme ve onama yetKisi,

e PBS programindan maas ve sendika ile ilgili verilerin kontrolu.
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