T.C.
KAYSERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Personel Daire Bagkanligi / Tahakkuk Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI Sube Miidiirii
UST YONETICISI Daire Baskani

BAGLI BULUNDUGU YONETICI /
YONETICILERI

Daire Bagkani / Genel Sekreter / Rektor Yardimcisi / Rektor

ASTLARI Tahakkuk Sube Miidiirliigii Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Rektorliige baglh birimlerin, siirekli is¢i ve sozlesmeli personelin maas, yolluk, 6zlik haklari vb tahakkuk ve 6demelerin yapilmasindan Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

2) GOREV / iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

®  Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zliikk haklar1 vb tahakkuk ve 6demelerini gergeklestirmek,
®  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak,
®  Yapilan Is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
®  Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlari giderici onlemler almak,
®  Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulamasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanin1
bilgilendirmek,
® Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda olusmasini saglamak,
®  Maas, yolluk, sigorta ya da yazigmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek,
®  Maas programi ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programmin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programci
ile iletisim kurmak.
®  Gergeklestirme ve ddeme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek,
e  (Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip kontrol etmek ve ilgili birimlere
ulagmasini saglamak,
o  (Ozel kalemde mesaiye kalanlarin mesai ve iicretlerinin yapilmasini saglamak,
®  Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak,
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Bu dokumanda aciklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Bagkani)
ediyorum.
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