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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Tahakkuk Sube Personeli Bilgisayar isletmeni
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Ust Yonetici(ler): Daire Bagkani/Sube Muduri/Sef

Bagh Alt Unvanlar: |

Vekalet Eden: Biro Personeli-Memur

Gorevin Tanimi

Rektérliigiimiize bagl Genel Sekreterlik, Yapi Igleri ve Teknik Daire Baskanlidi, Personel Daire Bagkanligi maas, mesai, bes islemleri, stirekli isgi
maaslari, 4/B'li personel maaslari, tediye ile SGK ve Vergi Dairesi ile ilgili islemler.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Rektérlik memur mesai 6demeleri, memur maaslari, siirekli isgi maaslari, 4/b’li personel maaslari, tediye, ikramiye édemeleri ve bireysel
emeklilik 6demelerini gerceklestirmek.

» Emekli kesenekleri primlerinin sistem izerinden on-line olarak sgk’ya gdndermek.

* Sgk ise giris ve ¢ikis bildirgesini is ve islemlerinin yerine getirildigini konrol etmek.

* Yurtigi ve yurtdisi gérevliendirme yolluk édemelerini yapmak.

*» Personellere yapilan yersiz ve fazla 6demelerde, ilgili kisiler bor¢landirilarak fazla 6demenin tahsil edilmesini saglamak.

* Vergi dairesi ile ilgili islemleri yapmak. (beyanname ve tahakkuk islemleri ve 6deme) yaptirmak.

* Slireci tamamlanmis 6deme evraklarini strateji gelistirme daire baskanligina imza karsiligi teslim etmek, iadeye konu olanlari imza karsiligi
teslim alarak amirine teslim etmek.

» Baskanligimiza gorevlendirilenlerin yurtici strekli/gegici gorev yolluklarinin 6demelerini yapmak.

» Rektorlige baglh birimlerin maaslarini (strekli is¢i, memur ve sézlesmeli memur) yapmak.

Ust makamlarin verecedi benzeri isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

+ 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
* Goreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.
« Ofis ara¢ ve gereglerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi sajlamak amaciyla
revize edilecektir.
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