T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Teblig ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sistemin olusturulmasi uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birimi Personel Daire Bagkanlig1
Kadro Unvam Sef
Gorev Unvam Maag Tahakkuk Sefi

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Daire Baskani,Sube Miidiirii

Gorev Amaci

Gorevleri ile ilgili caligmalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklari

1. Sef, asagidaki gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin
Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

2.Rektorliige bagl Daire Baskanliklar1 kadrolarindaki idari ve akademik personelin maas islemlerini, veri
giriglerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak.

3. 696 Sayili KHK Kapsaminda Kadroya Gegirilen Siirekli Isciler'in ikramiye,maas ve sigorta tahakkuk
islemlerini yapmak

4. 696 Sayili KHK Kapsaminda Kadroya Gegirilen Siirekli Isciler'in maaslarindan kesilecek izin ve raporlarin
takibini yapmak.

5. Universitemiz ile ISKUR arasinda yapilan sézlesme kapsaminda calisan gecici personelin maas ve sigorta
tahakkuk islemlerini yapmak.

6.Rektorliige bagl birimlerde gorev yapan personelin arazi tazminati ve fazla mesai 6demelerin yapmak.

7. Rektorliige bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi
icerisinde hazirlamak.

8. Rektorliige bagli hancama birimlerinin icra islemleri ile ilgili gerekli yazismalar1 ve maas Kesintilerin
yapilarak Icra Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

9. Kurslara katilim, egitim giderleri ve avans iglemlerini yapmak

10.Yriittiigh faaliyetlere iligkin Sube Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek.

11. Rektorliige bagl birimlerde sendika {iyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti iglemlerini yapmak.

12. Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini,
makam, temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve 6deme emirlerini diizenlemek.

13.Yurtici / yurtdis1 gegici gorev ve yurtigi siirekli gérev yolluk iglemlerini yapmak.

14. Bagkanlikta yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak.

15. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar tutmak.

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

17. Giyim yardimi 6deme islemlerini yapmak,

18.Vekalet, idari gorev licreti ile gesitli zam ve tazminat 6deme islemlerini yapmak,

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

20. Yetkili amirin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.




Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2.2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

3.2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4.6245 sayil1 Harcirah Kanunu

5.124 say1h Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

6.5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
7.5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

8.6698 sayil Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

9.5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

10. Merkezi Biitge Kanunu (H) Cetveli

11.11gili Kanun, Tiiziik,Y 6netmelik, Y énerge ve Genelge

Gorevin Gerektigi Nitelikler

En az iki y1llik yiiksekdgrenim mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68.maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlari tagimak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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