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MAAS VE TAHAKKUK SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM idari ve Mali isler Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sef, Miidir, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI
idari ve Mali isler Daire Baskanliginin maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili evraklari diizenler
ve yazismalari yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Baskanhgin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapar ve takip eder,
harcama belgelerini hazirlar,

Kendisine bagl harcama birimlerinin Sosyal glivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin
yasal suresi icerisinde hazirlar,

Ozliik islemlerini yaptigi birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra
Madurligiline génderilmesini saglar,

Kendisine bagh birimlerde BES ve sendika liyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti
islemlerini yapar,

Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve goérev tazminatlarini tahakkuk ettirir ve emekli sandigina
aktarir,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlar,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini énler,

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutar,

Her turli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglar,
Tahakkuk evraklarini inceler, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli davranir,
Tahakkukla ilgili bilgilerin strekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglar,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uyar, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yuratdr,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nler,

Bltce calismalarina destek verir,

Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak Sosyal Glivenli Kurumu’na aktarir,
Baskanligin etik kurallarina uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler,

Savurganliktan kaginir ve gizlilige riayet eder,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunun farkinda olarak hareket eder,

Ust amirinin ihtiyac halinde verecegi diger gérevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Arastirmaci Faaliyetlerin stirdirulebilmesinde Karar verme yetisi yuksek
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gerekli araglari kullanma
Mevzuati takip edebilen is deneyimi Sorunu ¢6zebilen
lyi iletisim kurabilen

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu 6331 Sayih is Saghgi ve Guvenligi Kanunu
Kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Gorevi  kapsaminda  kullandigi  cihaz  ve
ekipmanlarin dizenli ve hasarsiz

kullanilmasindan sorumludur

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
EBYS Kullanici Yetkisi ve Belge Dlizenleme Yetkisi
KBS Kullanici Yetkisi ve Belge Dlizenleme Yetkisi
MYS Kullanici Yetkisi ve Belge Diizenleme Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Baskani
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