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Kurumu Selcuk iiniversitesi Rektorliigi
Gérev Birimi Tahakkuk Sube Miidiirliigii- Is¢i Maas
Gorev Ad1 Biiro Hizmetleri

Gorev Tanim

Baskanliktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tahakkuk islemlerini
yiirlitmek, tahakkuk ve 6demelerini takip etmek, zamaninda 6denmesini saglamak dari
ve Mali Isler Daire Bagkanligi biinyesinde yer alan Tahakkuk Hizmetleri Sube
Miidiirliigiiniin kurulus gerekgesini, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname'nin 36’1c1 maddesinin (e) bendine gore Baskanligimiza verilen gorevleri ifa
eder.

Yiiksekogretim  Kurumlari’nin

iigili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Bu s i¢in Gerekli KBS)Maas Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisi

B”g"Blilce” Ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Yetenekler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standan

I¢ Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Gorev tanimlar belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon
yapisi olusturulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

e Baskanligimiz kadrosundaki personellerin gorev birimlerinden gelen puantaj
belgelerini kontrol ederek maas i¢in 6n hazirliklarin yapilmasi.

e Personel maasina etki edecek icra, nafaka, kefalet vb. kesintilerin E-IMID sistemine
giriginin saglanmasi.

e Oliim, dogum, evlenme, askerlik vb. sosyal yardim ddemelerinin saglanmasi.

e E-Vizite sistemine diisen raporlarin giinliik kontrollerinin saglanmas: (Istirahat
raporu, 1§ kazasi, meslek hastalig1) birimlerle iletisime gecerek teyit ettikten sonra
E-IMID sistemine kayitlariin gergeklestirilmesi.

e  Maas hesaplamasi 6ncesi Tiirkiye Hayat Emeklilik BES sisteminden degisiklikleri

(sistemden ¢ikis, katk: pay1 degisikligi vb.) sorgulamak ve eger degisiklik varsa E-
IMID sisteminde personelin BES katilim durumunu giincellenmesi.

e Personel Daire Baskanligindan ve Birimlerden gelen yazilar dogrultusunda

(personellerin yer degisikligi, egitim mezuniyet, sosyal yardim 6demesi talepleri
vb.) E-IMID sistemine 6deme veya diger bilgi girislerinin yapilmas.




e Personelin ise baslama veya emekliye ayrilmasi durumunda gerekli belgelerin
hazirlanarak takibinin yapilmasi, islemlerin gerceklestirilmesi ve siirecin gerekli
Bagkanliklara bildirilmesi.

e Sendika iiyesi olanlarin maas kapsaminda aidat kesinti islemlerini yapmak, her ay
ilgili sendikaya kesinti listelerini e-posta araciligi ile bildirilmesi.

e cra Dairelerinden gelen yazilara istinaden personelin maasindan icra borcunun
kesilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iist yazi ile bildirilmesi, kesintinin
yapildigima dair ilgili Icra Dairesine bilgi verilmesi.

e Aile Mahkemelerinden gelen nafaka davalar1 kapsaminda personel bordrosunun
mahkemeye iletilmesi.

e Kurumumuzdan geg¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan
personellerin kidem tazminatlar1 6deme belgelerinin hazirlanmasi ve 6demenin
saglanmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi.

e Baskanligimiza bagli Personellerin her ay internet ortaminda kanuni siire i¢erisinde
MUHSGK sistemine beyanname bildiriminin yapilmasi, tahakkuk fisleri ve diger
belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.

e  Emekli olan ve tarafina kidem tazminat1 ddenmis personellerimizin Bagkanligimiz
kadrosuna ge¢cmeden once ¢alistig1 alt igveren donemlerinde gecen siirelerinin ve
bu siirelere karsilik tarafimizca yapilan 6demelerin hesaplanarak ilgili alt igveren
firmalardan riicu davasi islemlerinin baslatilabilmesi i¢cin ve Hukuk Miisavirligine
gerekli belgelerin gonderilmesi.

e Diger her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapilmasi ve Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

ISG Is Riski 20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9°uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflart
tebligine gore ; Baskanhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadwr.”

TEBELLUG EDEN
Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkani




