
•Maaş, kıst maaş ve maaş farkları ile ilgili işlemlerin yapılması,

•İcra,nafaka, bireysel emeklilik, rapor kesintileri, fiili hizmet, şantiye tazminatı, makam ve temsil, ek karşılık 

edemelerinin yapılması ve takibi,

•Vekalet ödemeleri ile ilgili evrakların hazırlanması, takip edilmesi ve tahakkuk aşamasına getirilmesi,

•Görev alanı ile ilgili Hukuk Müşavirliği ve CİMER tarafından yapılan bilgi ve belge taleplerini cevaplamak,

•Yedeği olduğu personelin görevde olmadığı zamanda iş ve işlemlerini takip etmek,

• Yapılan iş ve işlemlere ilişkin mevzuat (kanun, yönetmelik v.b.) değişikliklerini takip etmek,

•Emsal maaş vb. ödemelerle ilgili taleplere cevap verilmesi,

•Daire Başkanı tarafından tevdi edilen diğer görevlerin yapılması.

Görev ve Sorumlulukları

•Astlara görev dağıtımının yapılması, astların oluşturduğu evrakların paraflanması,

•Tüm ödemelere ait işlemlerin banka sistemine birimlerin kendi şifreleri ile düzgün ve hatasız yüklenmesi,

•Kesenek ve Primlerin takip edilmesi, muhtasar beyanname bildirimlerinin tam ve zamanında sisteme 

yüklenmesi ve ödemelerin yapılıp yapılmadığının takip edilmesi,

•Yetkili sendika ve Üniversitemiz arasında yapılan Kurum İdari Kurulları toplantısı sonucu oluşturulan 

gündem maddelerinin imzalandıktan sonra ilgili sendikaya gönderilmesi ve PDB internet sayfasında 

yayınlanmasının sağlanması,

•Sendika üyeliğine giriş ve üyelikten çekilme yazışmalarının yapılması,

•Her ayın 15 inden sonra sendikalara kendi üyelerinin listelerinin mail ile bildirilmesi ve listelerin Personel 

Daire Başkanlığının web sitesinde (http://pdb.marmara.edu.tr/sendika-uye-listesi/) yayınlanması,

•Tüm Memur Sendikalarının her yıl Mayıs ayında yapılan toplantısına ilişkin listeleri oluşturmak, toplantıya 

katılan Sendikalara göre toplam sayıları belirleyen tutanağı düzenlemek, Sendika yetkilileri ile Kurum 

yetkilisine tutanağı imzalatılarak, tutanağın Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığına gönderilmesi,

Personel Daire Başkanlığı 

Maaş ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü Görev Tanımları


