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Görev Tanımı: Maaş Tahakkuku Yetkilisi 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü- Daire Başkanı- Genel Sekreter- Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Yazışmaları mevzuata uygun şekilde ve amirlerin talimatları doğrultusunda zamanında hazırlamak ve dağıtımını yapmak.
· Akademik ve idari personelin sağlık, yıllık ve mazeret izinlerini takip etmek ve personel özlük sistemine işlemek.
· Akademik ve idari personelin kişisel dosyalarını tutmak, bilgilerini güncellemek.
· Personel ile ilgili özlük işlemlerini yapmak ve takip etmek.
· Birim faaliyet raporları ile stratejik plan ve performans göstergelerinin hazırlanmasını koordine etmek ve ilgili birimlere göndermek.
· 3628 sayılı Kanun kapsamında mal beyanlarını almak, gizliliğini sağlamak ve ilgili birimlere iletmek.
· Personelin kıdem, terfi vb. değişikliklerini maaş sistemine işlemek.
· Birime ait faturaları (telefon, elektrik, su vb.) takip etmek ve ödemek.
· Görev yollukları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
· Gelen-giden evrakların kontrolünü sağlamak, kaydını yapmak ve dosyalamak.
· Elektronik ve basılı kaynaklara ait ödeme işlemlerini gerçekleştirmek.
· Gerektiğinde fazla mesai yapmak.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri 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 TAHAKKUK YETKİLİSİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
Memur
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Şef 
İşçi
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
· 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu



image1.png




