is ve GorevTanim Formu

Unvan Onarim ve Alt Yapi isleri Gérevlisi
Kadro Unvani Miihendis / Mimar /Sube Mudur
Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

YoklugundaVekalet Miihendis / Mimar /Sube Mudur
Eden

ilk DiizeyAmiri insaat isleri Sube Miidiirii / Daire Baskani

DogrudanBagli NIl MUhendis /Mimar/ Sube Muddiri/Teknisyen/Tekniker

Unvan(lar) / Tasinir Kayit Sorumlusu/Bilgisayar
isletmeni/Memur/TeknisyenYardimcisi/Sofér/Bahcivan

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

Biitce Mevzuat1 Bilgisi
Genel Muhasebe

Harcama Prosediirleri Bilgisi
Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
657 Sayili Kanuna Tabii olma

2. s /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Idari birim personelinin maas, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve ddemelerinin gerceklestirilmesi.

isi/Gorevi
1. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,
2. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini
takip etmek,
3. Idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek,

4. Aylik maas, 6zliikk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her
tiirli yazismay1 yapmak,
Idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,
Bordro ve banka listelerini hazirlamak,
Emekli keseneklerinin SGK’da tahakkukunu yaparak tahsilat siirecini tamamlamak,
On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,
9. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,
10.  Istifa edenlerin bor¢landirilmasi,
11.  Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarini
hazirlamak,
12. 1dari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
13. Yaptig1 islemlerde ilgili tertiplerdeki 6denegini takip etmek,
14. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
15. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
16. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
17. Odeme emrine baglanmas1 gereken eki belgelerin Harcama Belgeleri Y&netmeligine uygun
ve tam olmasini saglamak,
18. Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlamak,
Kamu Personeli Dil Smavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her
yilin Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,

20 Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDuzeyi
KaliTO portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr islem Yetisi
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
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