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Birim Adi Personel Daire Bagkanlig1
Alt Birim Adi Maas Tahakkuk Birimi
Gorev Unvanlan Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Memur, isci
Géorevin Bagh Oldugu Sube Miidiirii
Unvan
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayn1 veya yakin gorev

Vekalet/Gorev Devri unvanli birim diger personeli

. L. Rektorliige Bagli Idari Birimlerin Maas ve Tahakkuk islerini yapmak
Gorev Alani / Gorevin

Kisa Tanim

Rektorliige Bagli Idari Birimlerin Maas ve Tahakkuk islerini yapmak

1-14 giinliik maas katsay1 farki Maas Odeme Islemleri

4/B Sozlesmeli Personel Aylik Maas Odeme Islemleri

Aciktan, Naklen Ve Yeniden Atanan Personelin Maas Odeme Islemleri

Fazla Calisma Ucretlerinin Odenmesi

Arazi - Santiye Tazminati Odemeleri

Biiyiik Proje Tazminati Odemesi

Vekalet Ucreti Odeme Islemleri

Yurtici - Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Odemesi

Siirekli Gérev Yollugu Odemesi

Kisi Bor¢ A¢ma Islemleri

Yurtdist Gegici Gorev Yollugu avans verme-kapatma Islemleri

Emekli Tkramiyesi 6deme islemleri

Makam Tazminat1 6deme islemleri

Kurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri Odeme Islemleri

Askerlik Hizmeti, Ucretsiz izin ve Yurtdisinda gegirilen siirelerin

bor¢landirilmasi

Giyim Yardimi alacak personele yapilacak 6demeler islemleri

Promosyon 6deme islemleri

Personellerin Prim Bildirgelerinin Online Gonderme islemleri

657 sayili kanunun 4/B maddesi kapsaminda gérev yapan personelin

primlerinin SGK Online génderme islemleri

o Katsay1r farkindan kaynaklanan primlerin SGK Online gonderme
islemleri

e Ek Karsiliklarin gonderme islemleri

o lcraislemleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Sube Miidiirii ve list yonetimin verdigi tim gorevleri yerine
getirmek
e KBS uygulamalarim etkin olarak kullanmak
e HYS uygulamalarini etkin olarak kullanmak
e E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak
e E- Biitce uygulamalarini etkin olarak kullanmak
Yetkileri e Tagmir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarini etkin olarak
kullanmak
¢ Maas Otomasyon Programini kullanabilme
Temel Teknik Yonetsel
Kamu personeli
e Mevzuat davranig
e Kamu hizmeti bilgisi_ usullerine haiz
N - e Resmi olma
gorme farkindaligt litik ve
e Paylasimcilik ve yazilsm_a bilgisi Ana : ik
o isbirligine aciklik usufferi bilgisi sistemati
Yetkinlik Diizeyi . Kamu o Bilgisayar, calisma
Y Onetimi/Biirokrasi iazﬂlm . Bilgi Toplama
Kiiltiirii ullanabilme ve
e Ofis araglari Organizasyon
kullanabilme Zaman
Y onetimi
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Hosgoriili olma
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet
Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Gorev Icin Gerekli Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Beceri ve Yetenekler Sabirl olma.
Sorun ¢6zebilme
Sorumluluk alabilme
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢aligsabilme

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Diger Gorevlerle Iligkisi

Daire bagkant ile; disiplin amirligi iliskisi,

Sube Miidiirii ile; dogrudan raporlama iligkisi,

Diger alt birim yoneticileri, sube miidiirleri ile; hiyerarsik iligki,
Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri
ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi mevcuttur

Yasal Dayanaklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunun

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
3201 sayili Yurt Dis1 Borglanma Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

4505 Sayili Kanun

Damga vergisi Kanunu

Gelir Vergisi Kanunu

375 Sayili kanun Hitkmiinde Kararname

418 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 sayili kanun Hiikkmiinde Kararname

666 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

Merkezi Yonetim Harcama yonetmeligi

Tasimir Mal Yonetmeligi

Yan Odeme Kararnamesi

Yurti¢i Giindeliklere Dair Bakanlar Kurulu Karari

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

| No | Adi-Soyadi \ Tarih \ imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi

elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



