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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Üniversitemizde göreve başlayan veya ayrılan Akademik, İdari ve Sözleşmeli personelin işe giriş-çıkış bilgilerinin Hizmet Takip Programı (HİTAP) üzerinden Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek/bildirilmesini sağlamak, 
· Akademik, İdari ve Sözleşmeli personelin maaş işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Akademik, İdari ve Sözleşmeli personelin maaşını etkileyen maaş farkı ödemeleri, terfi, aile bildirimi, bireysel emeklilik kesintileri, dil tazminatı, sendika, lojman kira vb. ödeme ve diğer kesinti işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Maaş ödemelerine etki eden bilgilerin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)  ve Personel Bilgi Sistemi (PERSİS) sistemlerine girişini ve değişiklik işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İlgili İcra Dairesi Müdürlüğünden gelen evraklar doğrultusunda ilgili Akademik, İdari veya Sözleşmeli personelin icra kesintisi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Yurtdışında görevlendirilen Akademik Personelin “Yurtdışına gönderilen Kamu Personeline Mahsus Yüklenme Senedi ve Muteber İmzalı Müteselsil Kefalet Senedi” yükümlülüğü gereği ödemesi gereken tutar hesaplamalarını maaş ve kesinti işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Personelin Emekli Kesenek bilgilerini Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden Sosyal Güvenlik Kurumuna göndermek, fazla gönderilen Keseneklerin iade işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Sağlık meslek mensubu sayılan ve insan sağlığı için koruyucu, teşhis, tedavi ve rehabilite edici hizmetlerde çalışan personelin aylık ve yıllık fiili hizmet sürelerini dikkate alınarak hesaplanan tutarı, Sosyal Güvenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemine “Fiili Hizmet Süresi Zammı Prim Bildirgesi” olarak yüklemek/yüklenmesini sağlamak, 
· Ücretsiz izine ayrılan Akademik, İdari ve Sözleşmeli personelin genel sağlık sigorta primini Sosyal Güvenlik Kurumuna göndermek ve diğer işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Aynı kurumdan ayrılmalar vb. nedenlerle yerlerine kurum içinden veya diğer kurumlardan veya açıktan vekil olarak atanan memurlara görevi karşılığı ödenen “vekâlet aylığı” ödeme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 178 inci maddesi uyarınca memurlara günlük çalışma saatleri dışında yapılan fazla çalışmaları karşılığı ödenen “Fazla çalışma ücreti” işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 211 inci maddesi gereğince verilmesi öngörülen giyecek yardımından yararlanılacak personelin “Giyecek yardımı ödeme” işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Akademik ve İdari personelin intibak işlemleri sürecinde kesenek ve primlerini hesaplamak/hesaplanmasını sağlamak, 
· Kurum içi veya kurum dışı atama Jürilerinde görev alan öğretim üyelerine görevi nedeniyle ödenen “Jüri ücreti” ödemeleri işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Kurum içi veya kurum dışından zorunlu ders yükü dışında ek olarak, ders veya sınav görevi alan Akademik personele bu görevleri karşılığı belirlenmiş gösterge rakamı üzerinden ödenen “ek ders ücreti” ve “sınav ücreti” ödeme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 31 inci maddesi uyarınca süreli veya ders saati ücreti ile görevlendirilen personelin  “ek ders ücreti” ve “sınav ücreti” işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak ve ilgililerin prim kesintilerini her ay Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek/bildirilmesini sağlamak, 
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun Ek 34’üncü maddesi uyarınca doktora sonrası araştırmacılara ilişkin maaş işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun Ek 46’ncı maddesi uyarınca yükseköğretim kurumları dışında çalışan doktora derecesine sahip Türk veya yabancı uyruklu nitelikli araştırmacıların maaş işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,     
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 89 uncu maddesi üzerine ders saati ücreti ile görevlendirilen Akademik veya İdari personelin “ek ders ücreti” ödeme işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Banka promosyonu alacak olan personel listesini ilgili Bankaya bildirmek/bildirilmesini sağlamak, 
· Mahkemelerden gelen yazı üzerine ilgili Akademik, İdari veya Sözleşmeli personelin nafaka kesintisi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Her yıl Resmi Gazete ile yayımlanan Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazminatlara İlişkin Kararname uyarınca üniversitemiz kadrolarında bulunan personele ait yan ödeme cetvellerini hazırlamak/hazırlanmasını sağlamak ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile Sayıştay’a göndermek/gönderilmesini sağlamak,
· Mahkemeler veya diğer kurum-kuruluşlardan gelen bilgi, belge taleplerine ilişkin süreci yürütmek/yürütülmesini sağlamak, 
· Mahkemelerden gelen talepler üzerine emsal maaş tabloları ve bordrolarını hazırlamak/hazırlanmasını sağlamak, 
· Görev alanına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek ve ilgili dokümanları güncellemek/güncellenmesini sağlamak, 
· Ek karşılık primleri ve faturalı alacaklar olarak tabir edilen 5434 sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanununu ile düzenlenen Emekli İkramiyesi, emekli/adi malüllük/vazife malüllüğü aylığı alanların ölümü halinde ödenen Ölüm Yardımı, emekli veya yetimlerine ödenen Makam/Temsil/Görev Tazminatları ve diğer ödemelerden kaynaklanan tutarların Sosyal Güvenlik Kurumuna tahakkuk işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Teknik hizmetler sınıfında bulunan ve fiilen arazide çalışan devlet memurlarına ödenen Arazi tazminatı (ek özel hizmet tazminatı) ve büyük yatırım projesinde görev alan personele ödenecek ücret işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Görev alanına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek ve ilgili dokümanları güncellemek/güncellenmesini sağlamak, 
· Maiyetindeki memurlarını yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

· Maiyetindeki memurları arasında dengeli bir görev dağılımı yapmak, uyuşmazlıkları önlemek ve koordinasyonu sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,
· Kanun ve diğer mevzuatla belirlenen görevleri ve verilecek benzeri görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

·  Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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