is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Maas Mutemeti
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Birim Dekanlik
Yoklugunda Vekalet Eden Memur

ilk Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri
Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Genel Muhasebe bilgisi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun

375 Sayili Kanun Hikminde Kararname

631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun
2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

190 Sayili Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname
Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali isler Daire Bagkanligr)

4632 Sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu.
Ketumiyet

Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Fakdlte personelinin Maas 6demeleri, Ekders édemelerini, Terfi, SGK, BES, Dil Tazminati, Lojman
Kira Kesintileri ,icra kesintilerini ve Nafaka kesintilerini yapmak.

Isi/Gorevi

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin veriimesi ve kontrol edilmesini takip etmek,

Lojman kira kesintilerini yapmak

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini

dizenlemek,

5. Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her ttrlt
yazigsmayl yapmak,

6. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gec¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

7. KBS uzerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini bankaya teslim
etmek

8. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde internet

9. ortaminda veri girisi yapiimasi,

10. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak,

11. Gdreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi dizenlemek,

12. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

13. istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil ediimesini saglamak,

14. Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa acgiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,

15. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

16. Giderlerin bitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

17. Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

18. Bitln igslemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

19. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

rpoN-~-



20.

Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

21. Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her
yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol
ederek gerekli dizeltmeyi yapmak,

22. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

23. Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya
hazirlamak ve imzalatmak,

24. Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yUklerinin kontrolint yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gére beyanlarini dizenlemek

25. Ek ders beyanlarinin Bilgi islem Daire Bagkanligrndan bordroya dékiimiinii almak gerekli
evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek ve
o6deme takibini yapmak,

26. Tahakkuku ve ddemesi gergeklesen ders saati ticretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin
SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina Ust yazi
ile bildirmek,

27. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimani arsivlemek,

28. Mali iglere ait her turli yazismalari yapmak,

29. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

30. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,

31. Bltceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek bitce taleplerini Strateji
Geligtirme Daire Baskanhgina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

32. Bitce ve Mali Kontrol Genel Mudurligliince yayinlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin
takibini yapmak,

33. Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr

Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr

Ogrenci Otomasyon Sistemi sis.itu.edu.tr

Jira Is Takip Yazilimi jira.cc.itu.edu.tr:8443

Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr




