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	Revizyon No
	



	ADI SOYADI
	

	KADRO ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV YAPTIĞI ALT BİRİM
	MAAŞ VE TAHAKKUK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU YETKİLİ (LER)
	ŞEF, ŞUBE MÜDÜRÜ, PERSONEL DAİRE BAŞKANI

	YERİNE VEKÂLET
	ŞEF / BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

Aşağıda belirtilen Harcama birimlerinin Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sisteminde maaş giriş, icra ve nafaka kesinti giriş ve takibi, maaş hesaplama, banka aktarım işlemleri ve devamında yapılacak olan raporlama ve Sosyal Güvenlik Primlerinin gönderim işlemleri ile diğer görev tanımlarınız aşağıda belirtilmiştir.

Fen Fakültesi

Mimarlık Fakültesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Genel Sekreterlik (Özel Kalem)

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Hukuk Müşavirliği

Kadrosu yukarıdaki birimlerde bulunan personelin görev yolluğu ödemeleri ile her türlü iş ve işlemlerinin yürütülmesi.

Fen Fakültesi ve Mimarlık Fakültesi Yabancı Uyruklu Öğretim Üyeleri ile Doktora Sonrası Araştırmacıların ücret ödemeleri ile ilgili iş ve işlemler, Sosyal Güvenlik Primi Tahakkuk işlemleri ve sıhhi izinleri ile geçici iş göremezlik ödemelerinin takibi.

Rektör’ün yurt içi ve yurt dışı geçici görev yolluğu ödeme işlemleri.

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünden ve diğer birimlerden gelen gelir vergisi matrahlarının ilgili ay maaşlarına yansıtılmak üzere KBS’ ye girilmesi.

Maaş ve Tahakkuk İşlerine yönetim tarafından verilen iş ve işlemlerle birlikte istenen belge ve istatiksel bilgilerin Şube Müdürü koordinatörlüğünde hazırlanması.

4/D 696 sayılı KHK işçileri ile 4/D sürekli işçi ücretlerinin ödeme hazırlık işlemlerini şube müdürü ve diğer şube personeli ile dönüşümlü olarak ödenmesinin sağlanması ve devamındaki Bireysel Emeklilik katkı paylarını yasal süresi içinde gönderilmesi ve personelin rapor onay işlemleri.

Teknik personele 3 ayda 1 ödenen Ek Özel Hizmet Tazminatının ödeme işlemleri.

Yıl içinde Haziran ve Ekim olmak üzere 2 dönem için bağlı birimlerin giyecek yardımlarının ödenmesi.

Muhtasar Beyannamenin veri hazırlık ve giriş işlemlerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca koordineli yürütülmesi.

KBS maaş ödemelerinden sonra yapılan işlemlerden,

1-İlgili ay Sendika Tevkİfat Listelerinin ilgili sendikalara her ayın en geç 20 sine kadar mail yoluyla iletilmesi.

2-Tüm sendika üye listesinin her ayın son haftasında web sitesinde yayınlanmak üzere güncellenmesinin gerçekleştirilmesi.

Sorumlu olduğu birimlerdeki ilgili personele vekâlet ödemesi işlemini gerçekleştirilmesi

Mahkeme kararı ödemelerini birim arkadaşları ile koordineli gerçekleştirilmesi

Sorumlu olduğu birimlerdeki personele ait jüri ödemesi işlemini gerçekleştirilmesi

Teknik Personele Büyük Proje Tazminatı ödeme işlemleri

Gerektiği zaman ve dönemlerde rutin dışında oluşan görevlerin diğer şube personeli ile koordineli gerçekleştirilmesi.
Verilecek olan diğer görevlerin gerçekleştirilmesi.

Görevli personel izinli olduğunda yürütülecek işlemler: 

1) Sağlık Personelinin Fiili Hizmet Zamlarının yasal süresi içerisinde gönderilme işlemleri.

2) Personelin Özel Sigorta tutarlarının maaş sistemine girilmesi.

3) Tüm birimlerde lojmanda oturan personelin her ay elektrik, su kesinti listelerinin; 3 ayda bir ise telefon kullanma ücretlerinin hazırlanması ve ilgili ayın maaşından kesinti yapılmak üzere İş Bankası Urla Şubesine iletilmesi, 

4) KBS maaş ödemelerinden sonra yapılan işlemlerden, İlgili ayda göreve başlayan personelin promosyon ödeme listelerinin İş Bankasına her ayın en geç 20 sine kadar gönderilmesi.

5) SGK %20 Ek Karşılıklar ve Faturalı Alacaklar ödemelerinin takibi ve gerçekleştirilmesi.
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