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Birim Mali isler Birimi / Fakdlte Sekreterligi
Gorev Adi Maas Tahakkuk Sorumlusu

Amir ve Ust

Amirler Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri Diger idari Personel

Gorev Amaci

Maas Tahakkuk Sorumlusu, personelin maas, ek 6deme, sosyal givenlik kesintileri ve diger
tahakkuk islemlerini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmakla sorumludur. Bu goérevin
amaci, mali sUreglerin dizenli yuritilmesini saglamak ve calisanlarin haklarini eksiksiz
yerine getirmektir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Maas Tahakkuk Islemlerinin Yiiriitiilmesi

- Tim personelin ve staj yapan Ogrencilerin maas hesaplamalarin1 yapmak ve gerekli
tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

- Maas, fazla mesai, ek ddeme ve kesinti hesaplamalarini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

2. SGK ve Vergi Kesintileri

- Tum personelin ve staj yapan ogrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) prim|
kesintileri ve gelir vergisi hesaplamalarini yapmak.

- Kesintilere iliskin belgeleri diizenleyerek ilgili kurumlara géndermek.

3. Bordro Hazirlama ve Dagitim

- Personelin maas bordrolarini hazirlamak ve onay siireclerini tamamlamak.

- Bordrolari ilgili birimlere ve personele iletmek.

4. Ozlitk Haklarimin Takibi

- Personelin izin, rapor, terfi ve diger 6zliik haklarina iligkin 6demeleri takip etmek.

- Emeklilik ve isten ayrilma durumlarinda gerekli tahakkuk iglemlerini yapmak.

5. Mali Raporlama ve Biitce Takibi

- Maags ve diger 6demelere iliskin mali raporlar hazirlayarak iist yonetime sunmak.

- Biit¢e planlamasi ve maas harcamalari igin ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
6. Ilgili Kurumlarla Yazismalar

- SGK, vergi daireleri ve diger resmi kurumlarla yazigsmalari yiirlitmek.
- Resmi kurumlar tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri zamaninda hazirlamak.
7. Mevzuata Uygunluk

- Maas tahakkuk islemlerini 657 Sayili Kanun ve ilgili diger yasal diizenlemelere uygun|
sekilde yiiriitmek.

- Yeni mevzuat degisikliklerini takip ederek siireglere entegre etmek.

8. Denetim ve Kayitlarin Arsivlenmesi

- Maas tahakkuk islemlerine iligskin belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.

- I¢ ve dis denetim siireclerine destek saglamak.

9. Ust Yonetimin Verecegi Diger Girevler

- Fakiilte sekreteri ve dekan tarafindan verilen diger mali isler ve tahakkuk islemleriyle ilgili
gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

1. Maas, ek 6deme ve kesinti hesaplamalarimi yapma yetkisi.
2. Sosyal Giivenlik ve vergi islemleriyle ilgili yazismalar yiiriitme yetkisi.
3. Mali raporlar hazirlama ve maas bordrolarini diizenleme yetkisi.
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Biitce ve tahakkuk islemlerinde ilgili birimlerle koordinasyon saglama yetkisi.

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanak Sosyal Giivenlik Kanunu (5510 Sayili Kanun)

Gelir Vergisi Kanunu

A

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan

vl
Adi-Soyad:

Unvani:

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi1-Soyadi: Tarih imza
Unvani: U A A
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
....... [.........120..... evnd 120, cevnd 120,
KASE/IMZA KASE/IMZA KASE/IMZA




