CANKAYA UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Personel Daire Bagkanligi

Alt Birimi Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Maas ve Tahakkuk Memuru

Yoneticileri Personel Daire Baskani, Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii, Maas ve Tahakkuk Sefi

idari Sorumluluk

Personel Daire Bagkani

Isin Kisa Tamm

Tahakkuk islemlerine yonelik siirecleri diizen i¢inde yiiriitmek. Gerekli ¢alismalart yapmak

A

Gorevi ve Sorumluluklar

1

Memur kendisine verilen gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur

Universite kadrolarindaki idari ve akademik personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip
ederek 6deme emirlerini hazirlamak.

Personelin; ek ders, yaz 6gretimi, bilirkisi, fazla mesai, jiiri iicreti, harcirah, tesvik primi tahakkuklarmi
yapmak.

Personelin maaglarindan kesilecek izin ve rapor iicretlerinin takibini yapmak.

Ders saati iicretli 6gretim elemanlarmin puantaj kontrol ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek.

Kismi zamanh dgrencilerin puantaj kontrol ve tahakkuk islemlerini yiirtitmek.
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Universitenin sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi i¢erisinde hazirlamak.

Sosyal Giivenlik Kurumuna; Universitemizde goreve baslayan ve/veya ayrilan kadrolu, kismi zamanli,
ders saati Ucretli personel ile stajyer, bursiyer ve kismi zamanli Ogrencilerin, ise giris ve ¢ikig
bildirimlerinde bulunmak.

Personelin icra islemleri ile ilgili gerekli yazismalari ve maas kesintilerin yapilarak Icra Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak.

10

Gorevlendirme ve avans islemlerini yapmak

11

Yiruttiigi faaliyetlere iliskin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek.

12

Bagkanlikta yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak.

13

Odemelerle ilgili gerekli dosyalar1 tutmak.

14

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

15

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

16

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

17

Personel Yonetim Sistemini gelistirmek i¢in 6nerilerde bulunmak.

18

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

N

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

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planli caligma

Nitelikli dosyalama ve argivleme bilgisi

[lgili alanda en az 6n lisans mezunu olmak

Ketumiyet
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Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti




o

Ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4857 sayih Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Ders Yiiki Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi
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Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
Iliskin Yonerge

Cankaya Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtigi Ve Yurtdis1 Gérevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iligkin Yonerge

10

Cankaya Universitesi Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi

11

fgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

Imza




