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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Maaş Tahakkuk Personeli
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Başkanlığımız kadrosunda bulunan tüm idari personel (4/a, 4/b) ve sürekli işçilerin maaş ve diğer özlük haklarına ilişkin maaş alacaklarının hazırlanıp gerçekleştirme görevlisinin kontrolüne sunmak,
2- Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin tenkis-tahsis yer değiştirme işlemlerini KBS sistemi üzerinden gerçekleştirmek,
3- Nakil gelen, ücretsiz izinden dönen personellerin maaş işlemlerini yapmak, ücretsiz izne ayrılan ve istifa eden personele ait borç çıkarma evraklarını hazırlamak,
4- Her yıl Ocak ve Temmuz aylarında 14 günlük fark maaşlarını yapmak
5- Giyim yardımı alacak personelin giyim yardım ödemelerini yapmak,
6- Ek çalışma karşılıklarını yürütmek,
7- Derece terfi kıdem işlemlerinin KBS sistemine veri olarak girişini yapmak,
8- Personelin tenkis –tahsis yer değiştirme işlemlerinin KBS sistemi üzerinden gerçekleştirmek,
9- Nakil gelen, ücretsiz izinden dönen personellerin maaşlarının yapılması; ücretsiz izine ayrılan ve istifa eden personele borç çıkarma işlemlerini gerçekleştirmek,
10- Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin, dış görevler nedeniyle oluşan yolluk ödemeleri için ilgili dokümanları hazırlamak, sürekli görev yolluklarını gerçekleştirmek,
11- Sürekli işçilerin kıdem tazminatlarının hesaplanması ve ödeme işlemlerini yapmak,
12- Üniversitemiz tüm personeline yönelik ödenen promosyon ödemelerini gerçekleştirmek,
13- Bireysel Emeklilik Sistemine (BES) dahil personellerin kesintilerinin tahsilat işlem ve takibini düzenli olarak yapmak,
14- Naklen farklı bir kuruma giden personelin işten ayrılış bildirgesini yapmak ve ayrılış için personel nakil bildirimi, işten ayrılış bildirgesi gibi gerekli evrakları düzenlemek,
15- Sigorta tescil işlemlerini yürütmek,
16- İkramiye ödemelerini gerçekleştirmek,
17- İsteyen personele aylık ve yıllık onaylı bordro hazırlamak,
18- SGK primlerini internet üzerinden gönderme işlemlerini gerçekleştirmek,
19- İş gücü çizelgelerini hazırlayıp İŞ-KUR' a bildirimini gerçekleştirmek,
20- Terfi ve maaş artışlarının yürürlükteki sözleşmelere göre düzenlemek,
21- Personelin emeklilik işlemlerine sevki, kıdem tazminatı, izin ücretleri ve diğer ödemelerini gerçekleştirmek,
22- SGK işe girişi çıkış, emeklilik sigorta primlerinin aylık gönderimi ve onaylanmasını yapmak,
23- Personelin icra, haciz, nafaka, sendika, kefalet gibi borcu gibi işlemlere ait evrakları hazırlamak,
24- Raporların internet ortamında SGK'ya bildirmek ve rapor kesinti ödemelerini takip etmek,
25- Her ay yapılan maaş işlemlerinden sonra Kesenek Bilgi Sistemi’nden Emekli Keseneklerini ve Muhtasar Beyannamelerini hazırlamak,
26- Sürekli işçilerle ilgili yapılan toplu sözleşme hükümlerinin uygulanmasını takip etmek,
27- İşçi dosyalarını oluşturmak, düzenlemek ve arşivlemek,
28- Maaşların sorunsuz bir şekilde ödenebilmesi için ödenek kontrollerini yapmak ve gerekli tedbirleri almaları için Daire Başkanına rapor hazırlamak
29- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve birimle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
30- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
31- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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