Birim: Personel Daire Baskanligi
Gorev Adr: Sef V. (Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii)
Amiri Sube Miidiiri

Birim amirince belirlenen gorev/alan
Sorumluluk Alani:
Gorev Devri: Sef

Gorev Amact:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde
yuritmek.

Temel is ve Sorumluklar

Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarmi hazirlamak,
Giderlerin kanun, tiizuk, yonetmelik ve bltcedeki tertiplere uygun
olmasini saglamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecgici gorev yolluklar ile siirekli
gorev yolluklar1 i¢in gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri
dizenlemek,

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini
yapmak.

Personelin sosyal guivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine
hesaplayip yiiklemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve
isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarmi hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak
ilgili iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibinin
yapmak ve 6deme

belgelerini hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu
kesintiler ile ilgili igleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere
iletmek,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu
kesintiler ile ilgili igleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere
iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarmi hazirlamak ve
ilgili birimlere iletmek,

Personelin giysi yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak
gerekli is ve islemleri yapmak,

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve islemleri
takip etmek, KBS ve EBYS yazigma ve giris islemlerini yapmak,
Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra
teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek ve dosyalayip arsivlemek.




Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda gorevli diger
personel ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.

Personel giderleri ile ilgili ddenek durumlarmi kontrol edip, en
yakin yoneticiyi bilgilendirmek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve
isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak
ilgili {ist yonetici/yoneticilerin onayma/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya diizenine gore
hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari
amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Y 6netim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yurutmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak,

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme
Kanunu’nun 25 inci maddesi uyarinca, sendika iiyesi kamu gorevlilerine
iliskin bilgilerin mevzuata uygun sekilde ilan edilmesine yonelik is ve
igslemleri her ay diizenli olarak yiiriitmek,

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Bagkani ve
Genel Sekreter’e kars1 sorumluluklarini yerine getirmek.

Yetkileri:

KBS, HYS, SGK/Kesenek Bilgi Sistemi, MYS ve EBYS gibi ulusal
ve kurumsal sistemlere kendi unvanmi dahilinde veri girme,
hesaplama yapma ve onay/gdnderim islemlerini yliriitme yetkisi.
Ozliik haklari, icra kesintileri, yolluklar veya kisi borglarma esas
teskil edecek resmi belgeleri, mahkeme kararlarmi ve
beyannameleri ilgili kurumlardan veya personelden dogrudan talep
etme yetkisi.

Odenek Kontrolii ve Engelleme Yetkisi: Personel giderleri
butcesindeki 6denek durumunu izleyerek, odenek yetersizligi
durumunda harcama surecini durdurma ve amirlerini uyarma
yetkisi.

5018 sayili1 Kanun uyarinca, harcama talimati iizerine igin mevzuata
uygunlugunu kontrol ederek "Odeme Emri Belgesi"ni hazirlama ve
imzalama yetKisi.

Sorumluluk alanindaki (SGK, Icra Daireleri, Strateji Gelistirme vb.)
kurum i¢ci ve kurum digi1 resmi yazismalari EBYS {izerinden
hazirlama ve ilk parafi atarak amirinin onayimna sunma yetkisi.




o Biitce hazirliklari,, 6deme teslimleri ve kalite siireglerinde diger
daire bagkanliklar1 ve birimlerle dogrudan koordinasyon kurma
yetkKisi.

o Tahakkuk eden 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim tutanagi ile imza karsiligi devretme yetkKisi.

e Sorumlulugundaki mali ve idari belgelerin standart dosya planina
gore korunmasini, arsivlenmesini ve mevzuata uygun sekilde
saklanmasini saglama yetkisi.
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