IS TANIMI

Adi Soyadi Omer KAPLAN
Gorev Unvam = Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Baskanlig1
-Tahakkuk Sube Miidiirliigi
En Yakin Yonetici Sube Midiirii V.
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YAPTIGI iSLER
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in
sorumlu personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermesi.
Personel Daire Baskanligi Tahakkuk Sube Midirliigiine gelen evrak kaydin1 yapmak,
varsa fiziki ekleri ile birlikte Sube Miidiirii/Daire Baskanina sunmak. Gelen evraklarin
y1l bazinda fiziki ve dijital arsivini tutmak
Maasi Personel Daire Baskanligi Tahakkuk Sube Miidirligli tarafindan yapilan
birimlerin maas evraklarinin y1l bazinda dijital arsivini tutmak.
Akademik Insan Kaynag Sube Miidiirliigii ve Idari insan Kaynag Sube Miidiirliigii
tarafindan her ay diizenli gonderilen terfi, onay ve kesintileri tahakkuk ettirerek tiim
personelin maaslarinin 6denmesini saglamak.
Kurum ici ve kuru dist nakil durumlarinda Personel Nakil Bildirim Formunu
hazirlamak.
Kadrosu Personel Daire Bagkanliinda bulunan kadrolu ve sézlesmeli personel ile
ISKUR Isgiicii Uyum Programi kapsaminda alinan personelin SGK ise giris
bildirgelerini diizenlemek.
Personel Daire Baskanligi Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan maasi yapilan
akademik/idari personelin Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi iizerinden
maas islemlerini yiiriitmek
Personel Daire Baskanligl blinyesinde kurulan Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan
maasi yapilan akademik/idari personelin kist maaslarinin tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
ISKUR Is Giicii Uyum Programi kapsaminda gorev yapan personelin maas 6demelerini
gerceklestirmek.
Kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Tim personelin sosyal yardimlarini (aile, ¢ocuk, 6lim vb.) tahakkuk ettirerek
O6denmesini saglamak.
5434 ve 5510 sayili Kanuna tabi personelin aylik emekli kesenekleri ile iicretsiz izinli
personellerin GSS primlerinin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi ve ilgili ayin 25°’i ne
kadar Internet Uzerinden S.G.K. Sistemine gonderilmesi islemlerini saglamak.
4/B sozlesmeli statiide ve ISKUR Isgiicii Uyum Programi kapsaminda gérev yapan
personelin aylik muhtasar ve hizmet beyannamesi islemlerini yiiriitmek.
Aile bilgisi, yabana dil degisikliginin Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemine
islenmesini saglamak.
Ucretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdisi gérevlendirmesi gibi nedenlerle
onceden tahakkuk eden ve pesin ddenmis fazla 6demelerden dolay1r borglandirma
islemlerinin yapilmasi.
Yersiz 6deme yapilan durumlarda ilgililere ¢ikarilacak kisi borcu tutarlarim
hesaplayip muhasebe birimine bildirmek.
Idari Personelin her yil giyim yardimi listelerinin hazirlanarak tahakkukunun
yapilmasini saglamak.
Icra, nafaka, BES, lojman kira vb. kesintilerin maastan kesilmesini saglamak.
Kist promosyon 6demeleri i¢in anlagsmali bankaya yazi1 yazmak.
SGK Ek karsiik 6demelerinin Harcama YoOnetim Sistemi ilizerinden 6denmesini

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

IS TANIMI

gerceklestirmek.
. SGK MOSIP Faturali Alacaklarin Harcama Yonetim Sistemi ilizerinden odenmesini

gerceklestirmek.

Birime ait Kargo faturalarinin 6demelerini Harcama YoOnetim Sistemi {lizerinden
o6denmesini gerceklestirmek.

Resmi Gazete [lan Faturalarinin Harcama Yoénetim Sistemi {izerinden 6denmesini
gerceklestirmek.

Birim biitcesinden 6denmesi talep edilen gérevlendirmelere ait yolluk tutarlarinm
hesaplayip 6denmesini gerceklestirmek.

Personel Daire Baskanlig1 kadrosuna kurum disindan naklen gelen Kisiye ait Siirekli
Gorev Yollugu 6demesini gergeklestirmek.

Tiim akademik birimlere ait Jiiri ticret 6demelerini gerceklestirip ilgili Universitelere
vergi matrahina eklenmek tizere bildirmek.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhiginda gorev yapan saglik personeline ait fiili
hizmet 6demelerini gerceklestirmek ve SGK ya bildirimde bulunmak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
strekli takip etmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri iist
yOneticilerine iletmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yapmak.

Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi.

Daire Baskani tarafindan memuriyet veya c¢alisma unvanina bagh kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi
sorumludur.

25.12.2025
Hiilya ERSAL
Personel Daire Bagkan1 V.
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