IS/'GOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Mali ve Muhasebe Islemleri
BIRIMI Yabanci Diller Yiiksekokulu

BAGLI OLDUGU UNVAN Yiiksekokul Sekreteri/Yiiksekokul Mudiri

Is/Gorev Kisa Tammm: Gorev ve sorumluluk alanina giren personel maas-kesenek, yurtigi-yurtdist
yolluk ve ek dersleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak

Is/Gorevi :

Yabanci uyruklu okutmanlar ile sdzlesmeli ¢alisanlarin veri girislerini ve maaglarin1 yapmak.
Idari ve Akademik personelin maaslari ile keseneklerini yapmak

Yabanci uyruklu okutmanlarin ve sézlesmeli ¢aliganlarin primlerini yapmak. (Kesenek Bilgi
Sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek)

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek, Istifa edenlerin
bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

Yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 ile sézlesmeli c¢aligsanlarin sigorta giris ve ¢ikiglarini
yapmak

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek.

Odeme emrine eklenecek evraklarm tam ve eksiksiz olmasini saglamak.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek,

Yolluklar1 yapmak.(Yurtici, Yurtdisi, Gegici ve Siirekli Gorev Yollugu)

Aylik maas, 6zlik haklart ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemlerinin her tirli
yazigsmalarini yapmak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini KBS ye islemek,
Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin Bireysel emeklilik tutarlarini ilgili sigorta sirketinin
sayfasinda tahakkuk etmek.

Mali y1l igerisinde yiliksekokulun bir y1l sonraki biit¢cesini hazirlamak.

Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere gére uygun olmasini saglamak.
Beyanlar ile Ders programlarmin ve ders yiiklerinin kontroliinli yapmak, raporlu olanlarin

raporlaria gore beyanlarini diizenlemek




e Tahakkuku ve Odemesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK

Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina iist yazi ile bildirmek,

e Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,

e Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmalk,

e Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak.

e Amirler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK

-On Mali Kontrolii etkin olarak | -Maas ve diger rakamsal is ve
yapabilme islemlere hakimiyet

-Ise Odaklanabilme ve hesap -Rapor Hazirlama.
yanlislarini tespit Edebilme -KBS,MYS,SGK

-Oneri Gelistirebilme uygulamalarini ve PRODMA
-Siirekli Mesleki Geligim maas programint etkin ve

Saglayabilme verimli kullanabilme.

YONETSEL
-Is ve islemlerin belirli

periyotlarla takibi ve yonetimi.
-Etkin Iletisim Becerileri

-Etik Degerler.

-Diristliik, Giivenilirlik
-Temsil Kabiliyeti



