PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK MEMURU GOREYV TANIMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Maas Tahakkuk ve Harcirah Birimi
Unvam Sef, Bilgisayar Isletmeni

Smifi Genel Idare Hizmetleri

Gorevi Tahakkuk Memuru

Birim Y6neticisi Daire Baskani

Bagli Bulundugu
Y Onetici / YOneticileri

Maas Tahakkuk Sube Midurligii

Vekalet

Tahakkuk Memuru

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

Egitim Diizeyi

En az ortadgretim mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Suresi

Hizmet siiresi sartt bulunmamaktadir.

C. GOREV / iSLERE ILiSKiN BiLGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Bagkanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak;
personelin maas, yolluk, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, Emekli
Sandig1 ve diger 6demelere iliskin faaliyetleri koordine etmek.

I-Universitemiz birimlerindeki personellerin (Daire Baskanliklari, Genel
Sekreterlik, I¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Diger Boliimler) maas
islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

2-Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan bildirilen verilere gore 6zliik
haklarinin takip edilmesini saglamak (terfi, kadro yeri degisikligi, unvan
degisikligi, emeklilik vb.)

3-Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii’nde ¢alisan personellerin fazla
caligma mesai licretinin yapilmasini saglamak.

4-Idari personelin giyim yardimini tahakkuk ettirmek.

5-Kendisine bagli birimlerde sendika {iyesi olan personelin giris
islemlerini yapmak ve sendikadan ayrilan personelinde ¢ikis islemlerini
yapmak.

6-Her y1l Mayis ayinin 15 den sonraki 5 is giinii i¢inde sendikalarla yetki
belirleme toplantisini i¢in ilgili evraklari hazirlanmasi, toplanti 6ncesi ve
sonrasi yazigmalar1 yapmak,

7-Universitemize gelen ve iiniversitemizden ayrilan personel bilgisinin
Personel Daire Bagkanligi’'ndan aylik olarak istenip promosyon sozlesmesi
yapilan bankaya iletilmesi sonucu promosyon 6demesinin yapilmasini
saglamak.

8-Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi 5434 Sayili Kanuna tabi
personellerin yillik ve 5510 Sayili Kanuna tabi personellerin aylik fiilen
caligtiklar1 gline gore Fiili Hizmet Tazminat tutarlarinin Kesenek Bilgi
Sistemine yiiklemesinin yapilmasi ve Personel Daire Baskanligina
bildirilmesi,




Gorev / Yetki ve
Sorumluluklari

9-Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Glivenlik
Kurumu’na online ortamda aktarmak,

10-Birime gelen mali islerle ilgili evraklari incelemek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

11-Birimde gorevinden ayrilan personel i¢in nakil belgesi hazirlamak.

12-Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin Icra Dairesi/Mudiirliigiinden gelen
ilgili yaz ile kisilerden gerekli kesintilerin yapilarak Icra
Dairesi/Midiirliigiine gonderilmesini saglamak,

13-Kendisine bagli birimlerde yapilacak harcamalarin 6deme emri
belgelerini hazirlamak,

14-Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapilmasini saglamak,

15-Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,

16-Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini
Onlemek,

17-Universitemizin daire baskanliklar1 kadrosunda olan isci personellerin
puantaj ve diger evrakrini kontrol edip, Maas programina puantaj girigini
yaptiktan sonra maas 6deme dosyasini hazirlamak,

18-Siirekli ve Daimi Iscilerin SGK primlerinin ve BES kesintilerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

19-Emekliye ayrilan Siirekli ve Daimi Iscilerin kidem tazminatini
hesaplamak ve ilgili kisiye 6demesini saglamak,

20-Is¢i personellerin tediye, ikramiye ve Toplu Is Sézlesmesindeki sosyal
yardimlarin kosullarini saglayan diger 6demelerin yapilmasini saglamak.

21-Universitemiz Rektdrliik birimlerinde (SKS Daire Baskanlig1 haric)
gorevlendirilen, emekli olan ve nakil gelen personellerin 6denekler
dahilinde 6245 Sayili Harcirah Kanununa uygun olarak Yurtici ve Yurtdisi
Gegici Gorev ve Stirekli Gorev Yolluklarinin 6demelerini yapmak.

22-Tahakkuk ve Harcirahla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve
saklanmasini saglamak,

23-Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,
24-Biitce ¢alismalarina destek vermek,

25-Baskanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek

26-Ylriittigl faaliyetlere iliskin Sube Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi
vermek.

27-Yrittigh faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarimi Sube Miidiirii’ne
iletmek,
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