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KAYSERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Personel Daire Bagkanligi / Tahakkuk Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI Memur
UST YONETICISI Sef / Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / Tahakkuk Sube Midiirliigii Sefi / Tahakkuk Sube Miidiirii/ Daire Baskani / Genel Sekreter /
YONETICILERI Rektor Yardimcisi / Rektor
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Rektorliige baglt birimlerin, siirekli isci ve sozlesmeli personelin maas, yolluk, 6zlik haklari vb tahakkuk ve Odeme islemlerinin
gerceklestirilmesi.

2) GOREV /IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Rektorlige bagl akademik ve idari birim personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemlerini ger¢eklestirmek.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigi Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS)
gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Universitenin ya da biriminin, harcama birimleri ve diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerine iliskin yazigmalar1 yapmak.
Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin KBS Programini kullanarak isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak.

Idari personelin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is giigliigii, is riski, temininde giicliik ve mali sorumluluk zammu, 6zel
hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar bazindaki hesaplamalarini yapmak.

Maas alt evraklarini hazirlamak ve maag zarflarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim etmek.

Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip kontrol etmek ve ilgili birimlere
ulastirmak.

Rektorliige bagli akademik ve idari birimler ile vizeli gegici is¢ilerin sendika aidatlar1 ve kesinti islemlerinin takip etmek.

Maasla ilgili birime gelen evraklar1 maas programina girmek; maas harici yapilacak bir 6deme ise onun gerektirdigi alt evraklar1 ve
O0deme emri belgesini diizenleyip onaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim ederek, ilgili personelin hesabina
gecinceye kadar takip etmek.

Rektorliige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin maaglarini hazirlamak ve ilgili bankaya géndermek.

Universite akademik ve idari personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 harcirahlarini yapmak.

Rektorliige bagl akademik ve idari personelden nakil gelenler ile emekli olanlarin Siirekli Gérev Yollugunu yapmak.

Makam temsil gérev tazminatlarini giincellemek ve kontrol etmek.

Sthhi izinlerin maagtan disiilmesi islemlerini yapmak.

Rektorliige bagl akademik ve idari birim personelinin vekalet ticretini yapmak.

Dogum, 6liim, ¢gocuk yardimlarina iliskin is ve igslemleri yapmak.

Rektorliik Ozel Kalem Mesai Ucretlerinin 6deme islemlerini yapmak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemleri yapmak.

Gegici iscilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerini yapmak. SSK primlerini SGK’ya géndermek.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na emekli keseneklerini gondermek.

Universiteden emekli olan personelin emeklilik ddemelerini gerceklestirmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na olan bor¢larm 6demesini takip etmek ve yeterli 6denek aktarildiginda 6demeleri yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Maliye Bakanlig1 vb. ile birimi ilgilendiren konularda ilgili yazigsmalar: yapmak.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

Rektorlige baglt birimlerin akademik ve idari personelinin icra nafaka kesintilerini ve Ozellestirme tazminat oranlarini ilgili
Programlara girmek.

Rektorlige baglh birimlerin akademik ve idari personelinin icra-nafaka dosyalarini giincellemek.

Rektorliige bagl birimlerin akademik ve idari personelinin kisit maaglarini yapmak.

Maas bilgilerini ve maas degisikliklerini Ilgili Programlara girmek.

Rektorliige bagh birimlerdeki Ogretim Elemanlarmin, Sézlesmeli Personelin ve siirekli isgilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili
islemlerini yapmak.

657 say1li Kanunun ilgili hitkkiimleri geregi yabanc dil tazminati almaya hak kazanan akademik personelin durumlarini kontrol etmek.
Rektorliige bagli akademik ve idari personelin maas islemlerine iliskin sendika, engel durumu ve yabanci dil tazminatlarma iliskin
verileri Personel otomasyon Sistemine girmek.




Bu dokumanda aciklanan gorev tamimini okudum. Gorevimi ONAYLAYAN

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Baskani)
ediyorum.
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