. . . Dok.Kodu IMID-GT-12
SELCUK UNIVERSITESI -
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGT 2™ Tarihi 05.06.2023
Revizyon No 002
TAHAKKUK SUBE PERSONELI Rev.Tarihi 14.08.2024
GOREYV TANIMI Sayfa No 1/3
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlgi
KURUM BILGILERI Gorevi Tahakkuk Sube Personeli
Ust Yonetici(leri) Tahakkuk Sube Mudiri
Astlan

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak: Personelin maags ve 6zlik
haklari, yolluklar, SGK primleri ve diger 6demelere ait tahakkuk islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari
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Rektérlik birimine badli Daire Baskanliklari ile Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve
Hukuk Musavirligi olmak Gizere toplam 11 birimin kadrolarindaki personelin her ayin
on besinde 6denen maaslan takip eden ayin 20 sinden sonra hazirlamaya baslamak
Personelin derece, kademe, kidem, yer dedistirme kadro degisikligi vs. degisiklikleri
Personel Daire Baskanligindan gelen yazi dogrultusunda KBS sistemine girisini
yapmak.

Personelin maasini etkileyecek; aile, cocuk, yabanci dil, kira, sendika, icra, nafaka,
kefalet, vb. etkenlerin dedismesi durumunu takip ederek KBS sistemine girisini
yapmak.

Maas ve 0Ozlik haklarn yapilan personelden 45 yasini doldurmayanlarin BES
sistemine dahil edilerek kesintilerini yapmak, listelerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gbndermek.

Personelin emekli, nakil, Gcretsiz izne ayrilmasi durumunda maastan ¢ikarmak.
Ozliik islemlerini yapti§i personelden sendika lyesi olanlarin gerekli giris ve kesinti
islemlerini yapmak, her ay ilgili sendikaya listelerini géndermek.

Personelin 6lim, cocuk, aile vb. sosyal yardim bordrolarini dizenlemek.

Ozluk islemlerini yaptigi birimdeki personel adina gelen icra ve nafakalarin takibi ve
diazenli olarak kesintisinin vyapilarak, listelerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin
emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek.
Rektorlik birimine bagh daire baskanliklari ve birimlerin personelinin emekli sandigi
keseneklerini kanuni slresinde SGK’ ye internet ortaminda bildirgelerin
gonderilmesi onaylanmasi ve giktilarinin Strateji Daire Baskanhdi’'na gondermek.
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Liginca onaylanan personel banka listelerinin
ilgili bankaya verilmesi ve bankaya e-posta atilmasi ve takip etmek.

Rektorlik birimi personelini nakdi giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek.

Rektorliglimiz kadrolu isgi ve 657 Sayih Kanunu 4C maddesine gore gorev yapan
personelin maas ev ikramiyelerini hazirlanarak édenmesinin saglanmasi

Iscilere ait Sigorta pirim bildirgelerini kanuni siireleri icinde SGK'ye internet
ortaminda bildirmek.

Emekli olan isgilerin kidem tazminati bordrosunu yapmak.

Rektorlik birimlerinden bltgelerinde 03.3 harcama kaleminde édenek bulunmayan
birimlerde goérevli personele ait yurtigi/yurtdisi gegici ve sirekli goérev yolluklarinin
hazirlanmasi

Baskanligimiz gelen giden evrak kayit ve havale islemlerini yapmak.
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18. Personelin talebi halinde aylik veya yillik olarak ilgili birime verilmek (zere maas
belgesi dizenlemek.

19. Mesai, hizmet igi egitim Ucretlerini tahakkuk ettirmek.

20. Harcamalarla ilgili dosyalar tutmak arsiviemek.

21. Her tarld 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapmak.

22.Zaman gizelgesine, kilik kiyafet yénetmeligine uymak

23. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

24. Amirlerin verecegdi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4. KBS, HYS, EBYS, SGK, DTO sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Tahakkuk

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Tahakkuk iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Tahakkuk Sube personeli, yukarida yazili olan bdtin bu gérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Tahakkuk Sube Mudurine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
AHMET GUNEY Ali UYSAL
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali isler Daire Baskam V.




L . . Dok.Kodu IMID-GT-12
SELCUK UNIVERSITESI —
iDARI VE MALI ISLER DAIRESi BASKANLIGT |2y Tarihi 05.06.2023
Revizyon No 002
TAHAKKUK SUBE PERSONELI Rev.Tarihi 14.08.2024

GOREV TANIMI

Sayfa No




