T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 . |iSCi TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
Gorevin Alam / Kapsamm |: |TAHAKKUK

Gorevin Kisa Tanim :

e Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci, Vizesiz Gegici Is¢i, ISKUR Kapsaminda calistirilan Personel,
Kismi Zamanl Ogrenci, Calistiric1, Lise Stajyerleri dahilinde yapilan maas 6demeleri ile bu
ddemeler kapsaminda yapilan SGK Islemleri

e Lisans ve Doktora 6grencilerine yapilan burs ddemeleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

e Biitce hazirlama rehberi, orta vadeli mali plan ve mali planlar gergevesinde Universitemiz

Rektorliik Merkez teskilatinin yili biitgelerinin hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

e Biitce hazirlama siirecinde Rektorliige bagli birimlerin 6zliik isleriyle ilgili kisminin
koordinasyonunu saglamak.
o Bitcelerin kabulUyle birlikte Rektorlik Merkez Teskilat1 yili biitgelerinin ayrintili harcama

planlarini diizenlemek.
o Rektorlik merkez teskilatinin 6zliik isleriyle ilgili 6deneklerin takibini yapmak.

e Rektorlik (4/D, 4/B) personelinin, maas ve sgk islemlerini yapmak ve 6demeye hazir hale
getirmek.

e Rektorliige bagl (4/D, 4/B) birimlerin maas islemlerini kontrol ve koordine etmek, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi ile birlikte personel maaslarinin 6denmesini saglamak.

e Ilgili mevzuat geregi, (4/D, 4/B) personelinin maas ve iicretlerden yapilan kesintileri takip ederek,

ilgili kurum ve kuruluslarin hesaplarina aktarmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkan
imza imza

Sayfall/?2
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e (4/D, 4/B) personelin icra kesinti iglerini takip etmek ve siireglerin geregini yerine getirmek.

e Ozliik islemleri ile ilgili olarak Rektorliige bagh birimler ile gerekli koordinasyonu saglamak.
e Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerine ddenen YOK burslarinin ddeme islemlerinin yapilmasi.

e 696 Sayili KHK istinaden Taseron olarak ¢alismakta iken 657 sayili kanun 4/d kadrosuna surekli

isci statlisiinde gecen personelin ticretleri, Sosyal Giivenlik Kurumu ddemelerinin diizenlenmesi.

e Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin maas ve sgk 6demelerini gerceklestirmek.

e ISKUR araciligryla Universitemizde istihdam edilen personelin ise giris, maas, sigorta ve isten
¢ikis islemlerini gergeklestirmek.

e Vizesiz gegici is¢ilerin maas ve sgk islemlerini gergeklestirmek.

e Calistiric1 ve egitmen maas ve sgk islemlerini gergeklestirmek.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1. Isci Tahakkuk Birim Sorumlusu
2. Isci Tahakkuk Birimi Surekli Isci

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkan
imza hnza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Isci Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Birim . |idari ve Mali isler Daire Bagkanhg1
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Daire Baskam, Genel Sekreter, Rektor
Gorevin Alam / Kapsamm |: | lIsci, Ogrenci Maas ve SGK Islemleri

Gorevin Kisa Tanimi :

o Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci, Vizesiz Gegici Isgi, [SKUR Kapsaminda galistirilan Personel,
Kismi Zamanl1 Ogrenci, Calistirici, Lise Stajyerleri kapsaminda yapilan maas ve SGK Islemleri
e Lisans ve Doktora §grencilerine yapilan burs ddemeleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

e Biit¢e hazirlama rehberi, orta vadeli mali plan ve mali planlar ¢ercevesinde Universitemiz

Rektorliik Merkez teskilatinin yili biitgelerinin hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

¢ Biitge hazirlama siirecinde Rektorliige bagli (4/D, 4/B) birimlerin 6zliik isleriyle kisminin
koordinasyonunu saglamak.
o Bitcelerin kabulUyle birlikte Rektorlik Merkez Teskilat1 yili biitgelerinin ayrintili harcama

planlarini diizenlemek.

o Rektorlik (4/D, 4/B) personelinin, maas ve sgk islemlerini yapmak ve 6demeye hazir hale

getirmek.

e Rektorliige bagl (4/D, 4/B) birimlerin maas islemlerini kontrol ve koordine etmek, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ile birlikte personel Ucretlerinin 6denmesini saglamak.

e [llgili mevzuat geregi, (4/D, 4/B) personelinin maas ve iicretlerden yapilan kesintileri takip ederek,
ilgili kurum ve kuruluslarin hesaplarina aktarmak.

e (4/D, 4/B) personelin icra kesinti iglerini takip etmek ve siireglerin geregini yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza imza

Sayfall/?2
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o Ozliik islemleri ile ilgili olarak Rektdrliige bagli birimler ile gerekli koordinasyonu saglamak.
e Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerine ddenen YOK burslarinin ddeme islemlerinin yapilmasi.

e 696 Sayili KHK istinaden Taseron olarak ¢aligsmakta iken 657 sayili kanun 4/d kadrosuna surekli

is¢i statiisiinde gecen personelin iicretleri, Sosyal Glivenlik Kurumu 6demelerinin diizenlenmesi.

e Kismi zamanli ¢aligsan 6grencilerin maag ve sgk 6demelerini gerceklestirmek.

e ISKUR araciligryla Universitemizde istihdam edilen personelin ise giris, maas, sigorta ve isten
cikis islemlerini gerceklestirmek.

e Vizesiz gegici igcilerin maas ve sgk islemlerini gergeklestirmek.

e (alistiric1 ve egitmen maas ve sgk islemlerini gerceklestirmek.

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza hnza

Sayfa2/2
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

m

Birim Ad1 : | Isci Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Alt Birim Ad1 . | Is¢ci Tahakkuk Servisi

Tamim Yapilacak Unvan |: |Birim Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskam

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Sozlesmeli ve is¢i personelin maas, yolluk, 6zliikk haklar1 vb. tahakkuk ve 6demelerini
gerceklestirmek. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Biriminin ¢aligsma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanin1 bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonu¢landirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢er¢evesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazigsmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde
yiirlitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programeci ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri Gzerindeki biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarm dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik doniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligii Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri gunliik olarak takip etmek.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Vizeli ve gecici is¢ilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

Daire Bagkanligimin ilgili birimine ait yillik biitcesini hazirlamak.

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi
akademik ve idari personelin durumlarinin her yil Mayis ayi itibariyle diizenlenen bir toplanti ile

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkan
imza hnza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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incelemek ve sonuca iliskin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili
sendikalara bildirmek.

SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numaras1 alimi, personel ¢ikisi ve nakillerde ilisik
kesme islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak
sahipligine giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢cocugu olan, evlenen, esi ise baslayan, ¢ocugu ise
baslayan ya da sigortadan yararlanma yas1 gecen aile bireyleri gibi...) beyanina dayali olarak
degisiklikleri yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gereg ve her tlrli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Birim sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Bulundugu birimin memurlar: tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bi¢cim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli dnlemleri almak

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak

| Bilgi Beceri veYetenekler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkan
imza hnza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Hizmet Odaklilik

Etkili Karar Verme
Detaylara 6nem verme
Giincel Gelismelerin Takibi
Kontrol

Liderlik

Ust Yénetici Iliskileri

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

Proaktif Olma

Problem Cozme

Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
Sireglere Dikkat

Arsiv YOnetimi

Dis iliskiler

Etik Degerlere Sahip Olma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-
2-
3-
4-

Personel Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire baskanligi
Ogrenci Isleri Daire baskanlig
Hukuk Miisavirligi

Hazirlayan

Ad Soyad :Esra AKYUZ

Unvan

Imza

:Birim Sorumlusu 08/10/2026

Onaylayan
Ad Soyad :Mustafa ARSLAN
Unvan . Daire Bagkan
hnza

Sayfa3/3
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Is¢i Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Alt Birim Ad1 . | Is¢ci Tahakkuk Servisi

Tamm Yapilacak Unvan |: |Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu, Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Sozlesmeli ve is¢i personelin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6demelerini
gerceklestirmek. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlere iligskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Biriminin ¢aligsma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonu¢landirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri gercevesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazigsmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde
yiirlitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programecr ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarm dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik déniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligii Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Vizeli ve gecici is¢ilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

Daire Bagkanligimin ilgili birimine ait yillik biitcesini hazirlamak.

SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numarasi alimi, personel ¢ikist ve nakillerde ilisik
kesme islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza hnza

Sayfal/3
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SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak
sahipligine giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baglayan, cocugu ise
baslayan ya da sigortadan yararlanma yasi gecen aile bireyleri gibi...) beyanina dayali olarak
degisiklikleri yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gereg ve her tlrli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Siirekli Is¢i yaptigi is ve islemlerden dolay: Birim Sorumlusuna Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,
Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gérev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Saygili Olma

Sureclere Dikkat

Strese Dayaniklilik

Veri Toplama

Zaman etkili kullanabilme

| Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlari) :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza imza

Sayfa2/3



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

e Hesap Verebilirlik

o {letisim ve liski Kurma

e Arsiv YOnetimi

e Biitce Mevzuat1 Bilgisi

e Microsoft Office Kullanim Bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Personel Daire Baskanligi

2- Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
3- Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

4- Hukuk Misavirligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza hnza

Sayfa3/3



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Is¢i Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Alt Birim Ad1 . | Is¢ci Tahakkuk Servisi

Tamim Yapilacak Unvan |: |Memur

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu, Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Sozlesmeli ve is¢i personelin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6demelerini
gerceklestirmek. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Biriminin ¢aligsma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonu¢landirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini
saglamak.

Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri gergevesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olugmasini saglamak.

Maas, yolluk, sigorta ya da yazigsmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir sekilde
yiirlitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programecr ile iletisim kurmak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitce tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Icra-nafaka borcu olanlarm dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik déniis vb.)
takibinin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligii Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Vizeli ve gecici is¢ilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

Daire Bagkanligimin ilgili birimine ait yillik biitcesini hazirlamak.

SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numarasi alimi, personel ¢ikist ve nakillerde ilisik
kesme islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza hnza
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SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak
sahipligine giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baglayan, cocugu ise
baslayan ya da sigortadan yararlanma yasi gecen aile bireyleri gibi...) beyanina dayali olarak
degisiklikleri yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gereg ve her tlrli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Birim Sorumlusuna Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektére kars1 sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,
Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gérev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Saygili Olma

Sureclere Dikkat

Strese Dayaniklilik

Veri Toplama

Zaman etkili kullanabilme

| Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlari) :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza imza
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e Hesap Verebilirlik

o {letisim ve liski Kurma

e Arsiv YOnetimi

e Biitce Mevzuat1 Bilgisi

e Microsoft Office Kullanim Bilgisi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Personel Daire Baskanligi

2- Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
3- Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

4- Hukuk Misavirligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Esra AKYUZ Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan :Birim Sorumlusu 08/10/2026 Unvan . Daire Bagkani
imza hnza
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