iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Mali Isler (Mutemet) Memuru (Sef/Bilgisayar
Isletmeni/Memur)

BIRIMI Fen Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN | Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tammm: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile 657 ile Maliye Bakanlig: tarafindan
dogan haklarin yonetmeliklere uygun bir sekilde hazirlanmasi, hesaplanmasi ve 6demenin

gerceklestirilmesini saglamak.

Is/Géorevi :

Akademik ve idari personelin maas islemlerini zamaninda yaparak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gondermek.

Jiiri icreti 6demleri ile ilgili 6deme evraklarini hazirlamak.

Sozlesmeli ve yabanci uyruklu personelin iicretlerinin 6denmesini i¢in gerekli evraklari
hazirlamak.

Sozlesmeli ve yabanci uyruklu personelin SGK giris-¢ikis islemlerini yapmak.

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarin1 takip ederek dogacak
alacaklarimin tahakkuk islemlerini yapmak.

Mevzuat, kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek.

Mali islerle ilgili gelen yazilar takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Idari personelin giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

2547 sayilh Yiksekogretim Kanununun 35 inci ve 39 uncu maddeleri uyarinca
gorevlendirilen personelin kefalet islemlerini yapmak.

Zorunlu Bireysel Emeklilik aylik bildirgelerini takip etmek.

Idari ve akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gdrev yolluklar ile siirekli gdrev
yolluk ve yevmiye evraklarini ve 6deme emirlerini hazirlamak.

Ek ders ve siav ticret 6demeleri ilgili ddeme emirlerini hazirlamak.

Birime gorevlendirmesi yapilan akademik personelin {iicretlerinin 6denmesi i¢in gerekli
islemleri yapmak.

Zorunlu staj yapan Ogrencilerim sigorta islemlerinin yapmak ve staji biten dgrencilerin
sigorta cikiglarini yapmak.

SGK ve Emekli Kesenegi islemlerini sistem iizerinden yaparak tahakkuk fislerini Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek, gerekirse ek biitge talebinde
bulunmak i¢in gerekli yazismalar: yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelerine ait kisi borcu hesaplamalarini
yapmak.

Personelin icra kesintilerine iliskin iglemlerini yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birime bilgi
vermek.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglamak.

Islemi tamamlanan evraklari Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planina gore dosyalamak ve arsivlemek.




o Kurumdan ayrilan akademik ve idari personelin maas nakil formunu diizenlemek.

e Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinav Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini
maasa islemek, her yilin Nisan ve Eyliil donemlerinde yabanci dil tazminati alan personelin
durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

e Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur katsayist dogrultusunda maas avans kapatma ve
katsayidan dogan maas farki 6deme islemlerinin yapilmak.

o Fakiiltede ¢aligan kismi zamanli 6grencilerin puantaj ¢izelgesini her ay diizenleyerek Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

o Fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasina yardimci olmak.

o Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Kanun, Tizik, e Faaliyetlerin e Etik Degerler

Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

Is Ahlaki ve
Guvenirlilik

Sorun Co6zebilme
Mevzuata uyma ve
hesap verme
Matematiksel kabiliyete
sahip olma

Dikkatli

gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek

Kamu Personel
Harcamalar1 Yonetim
Sistemini kullanmak
(KPYS)

Yeni Harcama Yonetim
Bilisim Sistemini
kullanmak (MYS)
Sosyal Giivenlik
kurumu e-bildirge ve e-
kesenek sistemlerini
kullanmak

Elektronik Belge
Yonetim Sitemini
kullanmak (EBYS)

Diiriistliik, Giivenilirlik




