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KARABUK Gorev Tanimi Formu

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Personel Daire Baskanlig1 / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Sube Miidiirii Serdar YUCE

. oo Personel Daire Bagkanligi, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektore
Bagh Oldugu Yoénetici
kars1 sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Mehmet CALISGAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Personele ait maas islemlerinin yapilmast, ilan 6demeleri, jiiri islemlerinin ve sigorta islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Baskanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin yapilmasini
saglamak.

Banka maas listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi, bankayla listelerin kontroliinii saglamak.

4/B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasini saglamak.

Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi i¢erisinde hazirlanmasini saglamak.

Rapor alan sozlesmeli personelin giriglerinin Kesinti yapilmasini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasini saglamak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin dogum yardimi basvurularinin Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak.

Gegici gorev yolluklart 6demesini saglamak.

Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve onaylanan 6denek génderme belgesinin bir niishasinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

Profesor ve Dogent atamalar jiiri licreti 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitge kalemi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan 6denek talep yazisi ile ddenek
talep edilmesini saglamak.

Her yil nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek yardiminin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmasini saglamak.

Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik sirketine gonderilmesini saglamak.

Fazla ve yersiz 6demelere ait kigi borcu belgelerinin diizenlemesini saglamak.

01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesini yapmak.

Maaglarla ilgili yilsonu devir islemleri ve avans kapatma kayitlarinin yapilmasini saglamak.

Sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazismalarm yapilmasini saglamak.

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikkiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant ile incelemek ve sonuca iliskin tutanaklar1 Caligma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.

Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya yazi vermek.

Mali islere ait her tiirlii yazigmalari yapmak.

Genel yazismalarin yapilmasini ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibini saglamak.

Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini1 okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi Personel Daire Baskanlig1 / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ozlem KARACAM

. oo Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve
Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
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Rektore karsi sorumludur.

Bilg.islt. Melahat TURAN OZDEMIR/Bilg Islt. Mehmet CALISGAN/Memur
Mehtap BALLI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Personele ait maas islemlerinin yapilmast, ilan 6demeleri, jiiri islemlerinin ve sigorta islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin yapilmasini
saglamak.

Banka maas listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi, bankayla listelerin kontroliinii saglamak.

4/B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasini saglamak.

Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlanmasini saglamak.

Rapor alan sdzlesmeli personelin girislerinin kesinti yapilmasini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasini saglamak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurularim Aile, Caligma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak.

Gegici gorev yolluklari 6demesini saglamak.

Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak.

Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve onaylanan 6denek génderme belgesinin bir niishasinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

Profesor ve Dogent atamalari jiiri ticreti ddemelerinin yapilmasini saglamak.

Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitce kalemi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan 6denek talep yazis ile ddenek
talep edilmesini saglamak.

Her yil nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek yardiminin yapilmasini saglamak.

Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmasini saglamak.

Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik sirketine génderilmesini saglamak.

Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerinin diizenlemesini saglamak.

01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesini yapmak.

Maagslarla ilgili yilsonu devir islemleri ve avans kapatma kayitlarmin yapilmasini saglamak.

Sendikadan ayrilanlara iligskin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hitkiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant1 ile incelemek ve sonuca iligkin tutanaklari Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak.

Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.

Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya yazi vermek.

Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

Genel yazismalarin yapilmasini ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i) ] 2022
] ] 2022
imza
imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
: KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi -
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Birimi Personel Daire Baskanlig1 / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Mehmet CALISGAN

. oo Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve
Bagh Oldugu Yoénetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
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Rektore karsi sorumludur.

Bilg.Islt. Ozlem KARACAMY/Bilg.Islt.Melahat TURAN OZDEMIR/Memur Mehtap
BALLI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personele ait maas islemlerinin yapilmasi, ilan 6demeleri, jiiri ilemlerinin ve sigorta islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin yapilmasini
saglamak.
Banka maas listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi, bankayla listelerin kontroliinii saglamak.
4/B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasini saglamak.
Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlanmasini saglamak.
Rapor alan sdzlesmeli personelin girislerinin kesinti yapilmasini saglamak.
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasini saglamak.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurulariim Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak.
Gegici gorev yolluklari 6demesini saglamak.
Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak.
Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve onaylanan 6denek génderme belgesinin bir niishasinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.
Profesor ve Dogent atamalari jiiri licreti 6demelerinin yapilmasini saglamak.
E-biit¢e programina personel giincellemelerinin yapilmasini saglamak.
Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitce kalemi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan 6denek talep yazisi ile 6denek
talep edilmesini saglamak.
Her yil nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek yardiminin yapilmasini saglamak.
Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak.
Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gérev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmasini saglamak.
Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik sirketine génderilmesini saglamak.
Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerinin diizenlemesini saglamak.
01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesini yapmak.
Maagslarla ilgili yilsonu devir iglemleri ve avans kapatma kayitlarmin yapilmasini saglamak.
Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ay1 itibariyle diizenlenen bir toplant ile incelemek ve sonuca iligkin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak.
Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.
Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya yazi vermek.
Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.
Genel yazismalarin yapilmasini ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi Personel Daire Baskanlig1 / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Memur Mehtap BALLI

. oo Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve
Bagh Oldugu Yoénetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
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Rektore karsi sorumludur.

Bilg.Islt. Ozlem KARACAM/Bilg.IsltMelahat TURAN OZDEMIR/Bilg Islt.
Mehmet CALISGAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personele ait maas islemlerinin yapilmast, ilan 6demeleri, jiiri islemlerinin ve sigorta islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin yapilmasini
saglamak.
Banka maas listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi, bankayla listelerin kontroliinii saglamak.
4/B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasini saglamak.
Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlanmasini saglamak.
Rapor alan sdzlesmeli personelin girislerinin kesinti yapilmasini saglamak.
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasimi saglamak.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurulariim Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak.
Gegici gorev yolluklar: 6demesini saglamak.
Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak.
Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve onaylanan 6denek génderme belgesinin bir niishasinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak.
Profesor ve Dogent atamalari jiiri ticreti ddemelerinin yapilmasini saglamak.
E-biit¢e programina personel giincellemelerinin yapilmasini saglamak.
Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitce kalemi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan 6denek talep yazis1 ile ddenek
talep edilmesini saglamak.
Her yil nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek yardiminin yapilmasini saglamak.
Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak.
Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali y1lda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gérev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmasini saglamak.
Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik sirketine gonderilmesini saglamak.
Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerinin diizenlemesini saglamak.
01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesini yapmak.
Maagslarla ilgili yilsonu devir iglemleri ve avans kapatma kayitlarmin yapilmasini saglamak.
Sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hitkiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ayu itibariyle diizenlenen bir toplant: ile incelemek ve sonuca iligkin tutanaklart Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak.
Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.
Bordro talep eden personele onayli maag bordrosu veya yazi vermek.
Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.
Genel yazismalarin yapilmasini ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi Personel Daire Baskanlig1 / Mali Isler Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Bilg.islt.Melahat TURAN OZDEMIR

. oo Birim Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve
Bagh Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
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Rektore karsi sorumludur.

Bilg.Islt. Ozlem KARACAM/Bilg Islt. Mehmet CALISGAN/Memur Mehtap
BALLI

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Personele ait maas islemlerinin yapilmasi, ilan 6demeleri, jiiri iglemlerinin ve sigorta islemlerinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel Daire Bagkanliginin ve yeni kurulan birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin maas islemlerin yapilmasini
saglamak.
Banka maas listelerinin hazirlanip bankaya gonderilmesi, bankayla listelerin kontroliinii saglamak.
4/B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasini saglamak.
Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlanmasini saglamak.
Rapor alan sdzlesmeli personelin girislerinin kesinti yapilmasini saglamak.
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasini saglamak.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin dogum yardimi bagvurularmin Aile, Calisma ve Sosyal Politikalar Il Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak.
Gegici gorev yolluklari 6demesini saglamak.
Yillik “kesin hesap izah cetvellerinin” hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak.
Serbest birakilan 6denek tutarlarinin kontrol edilerek onaylatilmasi ve onaylanan 6denek génderme belgesinin bir niishasinin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.
Profesor ve Dogent atamalari jiiri ticreti 6demelerinin yapilmasini saglamak.
E-biit¢e programina personel giincellemelerinin yapilmasini saglamak.
Odenek yetersizligi durumunda ilgili biitce kalemi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan 6denek talep yazisi ile 6denek
talep edilmesini saglamak.
Her yil nisan veya mayis aylarinda ilgili personel giyecek yardiminin yapilmasini saglamak.
Resmi Gazete ilan 6demelerinin yapilmasini saglamak.
Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmasini saglamak.
Bireysel emeklilik kesintilerinin emeklik sirketine gonderilmesini saglamak.
Fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerinin diizenlemesini saglamak.
01-14 giinliik fark maaglarinin hesaplanarak 6demesini yapmak.
Maagslarla ilgili yilsonu devir iglemleri ve avans kapatma kayitlarmin yapilmasini saglamak.
Sendikadan ayrilanlara iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.
4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun ilgili hitkiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik ve idari personelin
durumlarinin her y1l Mayis ay itibariyle diizenlenen bir toplanti ile incelemek ve sonuca iligkin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini saglamak.
Universite personelinin banka promosyonu édemelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.
Bordro talep eden personele onayli maas bordrosu veya yazi vermek.
Mali iglere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.
Genel yazismalarin yapilmasini ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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