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GÖREV TANIMI: MAAŞ TAHAKKUKU YETKİLİSİ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü-Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Başkanlığın bütçe hazırlık çalışmalarını planlamak ve yürütmek.
· Başkanlık ödeneklerini takip etmek.
· Personel maaşlarını hesaplamak ve ödemelerini gerçekleştirmek; SGK keseneklerini ödemek; Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) işlemlerini yürütmek ve SGK giriş-çıkış bildirgelerini düzenlemek.
· Birim personelinin özlük işlemlerini yürütmek ve takip etmek (maaş, göreve başlama/ayrılma, görevlendirme, terfi oluru/takibi vb.).
· Personelin yersiz ve fazla ödemelerine ilişkin kişi borcu iş ve işlemlerini yapmak.
· Personel maaşlarından lojman kira kesintilerini yapmak.
· Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yolluk giderlerini ödemek.
· Birime ait fatura, telefon vb. ödemeleri yapmak.
· YÖK Destek Burslarını süresi içinde ödemek; öğrencilerin durumlarını sistemden takip etmek.
· Giderleri kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçe tertiplerine uygun şekilde gerçekleştirmek.
· Birim tarafından hazırlanması gereken raporları hazırlamak.
· Mesai arkadaşları ile uyumlu şekilde çalışmak ve gerektiğinde mesai arkadaşlarına yardımcı olmak.
· Tüm iş ve işlemleri yürürlükteki ilgili mevzuata uygun şekilde yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek ve üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri ihtiyaçlar dışında terk etmemek.
· Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek cihazları kontrol etmek; her gün birimden ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik cihazları kontrol etmek ve kapı ile pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Amirlerin vereceği diğer görevleri zamanında ve eksiksiz şekilde yerine getirmek.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
MAAŞ TAHAKKUKU YETKİLİSİ ÜNVANLAR
Şef
Bilgisayar İşletmeni
Memur
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
İşçi
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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