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Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

-Akademik ve idari personellerin maasg islemleri ile ISKUR Genglik programi kapsamindaki
6grencilerin maasg islemlerini yaratmek,

-Akademik ve idari personelin SGK prim 6deme kesenek bildirgelerini géndermek. Gegici Personel
ek ders 6demesi kapsaminda SGK prim édemesi ve iISKUR genclik programi égrencilerin muhtasar
ve prim hizmet beyannamesini géndermek,

-Fakiltede yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak, muhasebe birimine iletmek,
-Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

-Her tlrli 6demenin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
-Tahakkuk burosuna génderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli
olmak,

-Personelin, maaglari ile ilgili istedigi belgeleri hazirlamak,

-Banka 6deme listesini Banka DTO (Dosya Transfer ve Otomasyon Sistemi) 6deme bilgilerinin
sisteme aktariimasini saglamak.

- Fakdlte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

-Savurganliktan kaginmak,

-Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek,

-Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari amirlerine
bildirmek,

-Tahakkukla ilgili bilgilerin strekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

-Odemelerle ilgili arsivieme calismalarini yapmak,

-Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O6demeleri yuritmek,

-Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

- Butce calismalarini yapmak,

-Personele ait bilgileri strekli glincel tutarak Sosyal Glvenlik Kurumuna aktarmak,

-Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

--Dekan, Dekan Yardimcilari ve Faklte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-5018 sayil ve 4734 sayili kanunlar basta olmak tGzere kamu mali mevzuatina hakim olmak; bitce
hazirlik calismalari, piyasa arastirmasi, teklif alma ve 6deme emri belgesi dizenleme (MYS -
Harcama Yo6netim Sistemi Gzerinden) sureclerini yasalara uygun olarak yurltebilmek,

-Akademik ve idari personelin maas, ek ders (F1, F2 cetvelleri), terfi ve puantaj hesaplamalarini
yapabilmek; KBS (Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi) ve SGK e Bildirge gibi resmi otomasyon sistemlerini
guncel mevzuat takibiyle etkin bir bicimde kullanabilmek,

-Gorevin igerdigi mali risklerin (kamu zarari, hatali 6deme vb.) bilincinde olarak ylksek analitik
dikkat ve odaklanma ile ¢calismak; islemleri Sayistay denetimi standartlarina ve i¢ kontrol
mekanizmalarina uygun sekilde kayit altina alip arsivieyebilmek,

-Personel maaglari, SGK verileri ve ihale dosyalar gibi hassas ve gizlilik dereceli bilgileri korumak,
yetkisiz kigilerle bilgi paylasimindan kaginmak ve fakiilte bitcesini savurganliktan uzak, maksimum
verimlilikle kullanma etigine sahip olmak.

Yasal Dayanak

-657 sayih Devlet Memurlari Kanunu

-2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu

-2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

-5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu
-4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu
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-4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu
-5018 sayill Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
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