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Personel Gorev Tanimlari en Sorumlu

Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sube Miidiirii (4D Siirekli Is¢i Ozliik ve Maas Tahakkuk Sb. Miid.)
SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZISYON Daire Bagkani

AST POZISYON Sef

VEKALET EDEN POZISYON Sef

VEKALET EDILEN POZISYON Daire Baskani

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans, Yiiksek Lisans vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
DENEYIM

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Microsoft Ofis

Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma Yetkinligi vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6rebilme,
Mantiksal Sonug¢landirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik,
Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: 4/D Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii’nde ¢alisan memurlarin ve siirekli is¢ilerin yaptiklari
isleri koordine etme ve kontrol etme.

GOREVLERI:

1. 657Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin maas, tahakkuk islemlerinde Gerceklestirme
Gorevlisi olarak ilgili 6deme ve kesintilerin yapilmas1 ve Harcama Y etkilisinin imzasina sunulmasi.

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin 6zliik, izin ve diger 657 Devlet Memurlar1
Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Is¢ilerin emeklilik diger ¢ikis islemlerinin yapilmasinin takibi ve kontrolii islemlerinin
koordinasyon ve takibinin saglanmasi

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin Is Saglig1 ve Giivenligi egitimlerinin takibi

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak, Emrindeki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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BILGi KAYNAKLARI:

1. 4857 Sayil Is Kanunu,
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,



3. 696 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Gegici 23. Maddesi,
4. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

5. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

6. 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

7. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

8. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
9. 6260 Sayil1 2012 Yili Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

10. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

11. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

12. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

13. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

14. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
15. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

EN YAKIN YONETICIiSi: Daire Bagkani

SORUMLULUK : 657 Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin Ozliik Maas ve Tahakkuk
Islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi olarak yerine getirme.
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Sorumlu Personel Unvam Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskani



