PAMUKKALE UNIVERSITESI
Civril Atasay Kamer Meslek Yiiksekokulu
Tahakkuk Personeli Gorev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

10. PAU On Mali Kontrol Islemleri Yénergesi

11. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

b
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Gorev Tanim
Tahakkuk Personeli;

Belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiiksekokulunun maas, yolluk, ek ders tcretleri ve

diger 6demelerin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri gerg¢eklestirmek.

Gorevleri

1. Meslek Yiiksekokulu taslak biitgesini hazirlamak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Meslek Yiiksekokulu
yonetimine sunmak,

2. Birimle ilgili yazismalari yapmak,

3. Aylik maas, ek ders ticreti, satin alma amaciyla, maas kodlama ve bilgi girisi yapmak, gerekli hesaplamalari
yapmak, bordrolar1 hazirlamak ve basmak, Odeme Emri Belgesini hazirlamak, basilan bordrolar1 ve Odeme
Emri Belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak, imzadan gelen evraklart Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,

4. Emekli olanlara dair stirekli gérev yollugunu hazirlamak ve belgeleri imzalatarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,

5. Yurt i¢1 gorevlendirmelerde; gelen gorevlendirme evrakimi kontrol etmek, rayi¢ bedel tizerinden
hesaplayarak,  yurt ici gecici gorev ve sirekli gorev yolluk bildirimlerinin Odeme Emri Belgesini
hazirlamak, imzaya  sunmak, imzalanan evraklart Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

6. Ogretim elemanlarina ait bireysel ek ders ¢izelgelerini ilgililere imzalatmak,

7. Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme islemlerini yuriitmek,

8. Staj yapan 6grencilerin ise girig ve isten ayrilis bildirgelerini yapmak,

9. Personelin aile yardimi, dogum yardimi ve cocuk yardima ile ilgili islemleri yapmalk,

10. Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek,

11. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarm mevzuata uygunlugunu kontrol etmek,

12. Giyim yardimu ile ilgili islemleri yapmak,

13. Aylik maas, 6zltk haklari ve sosyal haklarin takip ve kontrol islemlerini yiirtitmek,

14. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesini saglamak ve kontrol etmek,



15. Kademe, kidem ve terfileri takip etmek,

16. Goreve baslayan personele ait 1se giris bildirgesini diizenlemek,

17. Emekli keseneklerini hazirlamak,

18. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmalk,

19. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarim da dikkate alarak
Standart Dosya Planina uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini) saglamak,

20. Is saglig ve giivenligi esaslarina uymak,

21. Kaynaklarmm etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasii saglamak, tasarruf tedbirlerine uygun
hareket etmek,

22. Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hiikkimlerine uymak,

23. Sivil Savunma calismalar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

Diger Bilgiler

Yiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.



