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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Tahakkuk Subesi
IS UNVANI Sef

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIiR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun
olarak; personelin maas ve 6zliik haklari, yolluklar, dogum ve

TEMEL GOREVLERI cenaze giderleri, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, diger

O0demelere iligkin faaliyetleri koordine etmek, evraklari
diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Bagkanligin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girisini yapmak ve takip
ederek harcama belgelerini hazirlamak,

Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin
yasal siiresi i¢erisinde hazirlamak,

Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintileri yapmak,
SGK'nin ek karsilik ve faturali alacaklarma iliskin isleri yiiriitmek, MOSIP ve diger
kayitlardaki belgelere gore 6deme belgelerini hazirlamak,

Sube Miidiirti'niin talimat1 dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum
dis1 kisilerle iletisim kurmak,

Yirtittigi faaliyetlere iliskin Sube Miidiirii'ne diizenli olarak bilgi vermek., Y{rlittiigii
faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarin1 Sube Miidiirii'ne iletmek ,

Baskanligimiz tarafindan maas1 yapilan birimlerde sendika {iyesi olan personelin gerekli
giris ve kesinti islemlerini yiiriitmek,

Kurumumuzdan gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarmi tahakkuk ettirmek ve emekli
sandigina aktarmak,

Yurtdisinda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin iglemlerinin takip ve tahakkukunu
yapmak,

Her tiirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasin
saglamak,

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi1 konusunda dikkatli olmak,
Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak/ hazirlatilmasini saglamak,

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
Odemelerle ilgili argivleme c¢alismalarini yapmak/ yaptirilmasini saglamak,




T.C.
KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESiI REKTORLUGU
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU

» Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri yiirtitmek,

» Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
» Biitge ¢aligmalarina destek vermek,

» Kendisine bagl personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,
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Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapar,
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Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirine kars1 sorumludur.

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
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Amirlerince kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Daire Baskanina ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v Yazil ve sozlii talimatlar
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGIi KAYNAKLARI v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi Islem
Birimi, Sube Miidiirii, Personel ve Yazi Isleri, Ayniyat,
Satin alma Birimi ve diger birimler

Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yliz yiize

Daire Baskanliklari, Bilgi Islem birimi, Sube Miidiirii, Personel

gi]?g;s;gl ];ICRFiIl\{/[IE;D{{DE ve Yazi Isleri, Ayniyat, Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan diger
Fakiilte, Yiiksekokul ve birimler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize

CALISMA ORTAMI Biiro

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 / 13.00-17.00




