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Birimi Personel Daire Bagkanligi

Alt Birimi Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri-3.Grup

Unvani Sef

Gorevi Maas ve Tahakkuk Sefi

Yoneticileri Personel Daire Baskani, Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii

idari Sorumluluk

Personel Daire Bagkani

Isin Kisa Tanmm

Tahakkuk islemlerine yonelik siireclerin diizen i¢inde yurittlmesi icin gerekli énlemleri almak, koordine
etmek, otomasyonu artirict ¢aligmalar yapmak. Bu baglamda sef, birimin gérev alanmna giren isleri bizzat
yiiriitiirken, bir kismini astlarina devrederek kontrol faaliyetinde bulunur.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Sef kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu
birimin Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kargi sorumludur

Birinci derecede amir olarak biriminin gorev tanimina giren islerin dogru, tam, zamanimda ve eksiksiz
olarak yiiriitiilmesini saglamak. Bu kapsamda is boliisiimiinii yapmak.

Astlarinin mesleki bilgi diizeylerinin geligmesi i¢in 6nlemler almak.

Astlarina verdigi gorevlerin takip ve kontrol siirelerini yiiriitmek.

gl | BJW DN

Universite kadrolarindaki idari ve akademik personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip
ederek ddeme emirlerini hazirlamak.

(o]

Personelin; ek ders, yaz 6gretimi, fazla mesai, jiiri licreti, harcirah, tesvik primi tahakkuklarini yapmak.

Personelin maaglarindan kesilecek izin ve rapor ticretlerinin takibini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumuna; Universitemizde goreve baslayan ve/veya ayrilan kadrolu, kismi zamanl, ders
saati licretli personel ile stajyer, bursiyer ve kismi zamanli 6grencilerin, ise giris ve ¢ikis bildirimlerinde
bulunmak.

Ders saati ticretli 6gretim elemanlarinin puantaj kontrol ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek.

10

Kismi zamanlh 6grencilerin puantaj kontrol ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek.

11

Universitenin sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlamak.

12

Personelin icra islemleri ile ilgili gerekli yazigmalarini ve maas kesintilerini yapmak.

13

Gorevlendirme ve avans islemlerini yapmak

14

Yiriittigi faaliyetlere iligkin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek.

15

Bagkanlikta yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak.

16

Odemelerle ilgili gerekli dosyalar1 tutmak.

17

Her tiirlit 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasmi saglamak, tahakkuk
evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak.

18

Vekalet idari gorev ticreti ile ¢esitli zam ve tazminat 6deme iglemlerini yapmak,

19

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personeli takip edilerek, fazla édeme
yapilmasini 6nlemek.

20

Personel Yonetim Sistemini geligtirmek.

21

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,




Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, iglerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
bu kapsamda astlarma emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,

C.| Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1| Azami dikkat
2 | Diizenli ve planh ¢alisma
3 | Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi
4| Ilgili alanda en az 6rgiin dgretim 6n lisans mezunu olmak
Yiksekogrenimden sonra en az yarisi Universitelerde veya idari hizmet grubu ikinci sirasinda sayilan
5| gorevlerde gegmis olmak iizere en az 3 yil fiilen ¢aligmak
6 | Ketumiyet
7 | Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti
D. | Tlgili I¢ ve Dig Mevzuat
1| 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2| 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
34857 sayili s Kanunu
415510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
516698 sayili Kigisel Verileri Korunmasi Kanunu
6 | Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar
7 | Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi
Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
8 | lliskin Yonerge
Cankaya ﬂniversitesi Ogretim Elemanlarmin Yurtici Ve Yurtdist Gérevlendirmelerinde Uyulacak
9 | Esaslara Iligskin Yonerge
10 | Cankaya Universitesi Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yénergesi
11 | Tlgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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