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Merkezi Tahakkuk Birimi Gérev Tanimi Belgesi

BiRiMi Merkezi Tahakkuk Birimi
PERSONEL ADI SOYADI Burak SEYHAN

KADRO UNVANI Bilgisayar isletmeni

GOREV ADI Maas Mutemetligi

AMIRi Namik GUZEL (Birim Yéneticisi)

Hukuk Miisavirligi, Bilgi islem Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor
SORUMLULUK ALANI Daire Baskanlig), Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Ogrenci isleri Daire Baskanlig,
Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi biinyesinde gérev yapan idari personelin maas islemleri.

GOREVIN AMACI

Merkezi Tahakkuk Birimi biinyesinde, tiniversitede gérev yapan ve sorumluluk alanina verilen (Hukuk Miisavirligi, Bilgi islem Daire Bagkanligi,
Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi,
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde gorev yapan idari personelin maas islemleri.) idari personelin 6zliik haklarina iliskin aylik maas,
taban ayligi, yan 6demeler, tazminatlar, fazla mesai ve diger mali 6demelerinin; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili diger mevzuata
uygun, eksiksiz, hatasiz ve zamaninda hesaplanarak tahakkuk ettirilmesini saglamaktir.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

1. idari Maas ve Ozliik Hesaplamalari: Sorumluluk alanindaki baskanlik ve birimlerde gérev yapan idari personelin aylik maas, taban ayligi,
yan 6deme, 6zel hizmet tazminati, ek 6deme ve aile/cocuk yardimi hak edislerini 657 sayili Kanun'a gére hesaplamak.

2. Terfi, Derece ve Kademe ilerlemeleri: Personel Dairesi'nden teblig edilen idari terfi, intibak, sendika (iyelik/istifa veya lojman tahsis
durumlarini KBS sistemine aktararak varsa geriye déniik maas farklarini hazirlamak.

3.  Sistem ve Muhasebe Siiregleri: Tim maas ve yan 6deme tahakkuk islemlerini KBS ve MYS sistemleri tizerinden yasal takvime bagl kalarak
hatasiz tamamlamak.

4.  SGK Kesenek ve Bildirimleri: idari personelin emeklilik kesenekleri ve SGK prim bildirgelerini (5434 ve 5510 sayili kanunlara gére ayirarak)
Sosyal Glvenlik Kurumu sistemlerine zamaninda géndermek.

5.  Yasal Kesinti Takibi: idari personelin maasindan kesilmesi gereken lojman, icra/haciz nafaka 6demeleri, kefalet aidati ve BES kesintilerini
glincel olarak bordroya yansitmak.

6. Odeme Dosyasi Hazirhgi: Bordro, icra listeleri, sendika listeleri, banka listeleri ve 6deme emri belgelerini eksiksiz hazirlayarak kontrol
mekanizmasina iletmek.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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