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A- ISE iLISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Tiim Akademik ve idari Birim ¢alisanlarinin mali haklarinin édenmesi, kontrolii ve ilgili sistemler
Uzerinden takibini belirlenen standartlara ve yasal diizenlemelere uygun olarak gercgeklestiriimesini
saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar

GOREVLER

1. Daire Baskani olmadigli zamanlarda yerine vekalet etmek.
2. Universite Akademik ve idari Birimlerinde ¢alisan personelin maas, giyim yardimi, dogum

yardimi, 6lim yardiminin 6denmesini saglamak.
3. Personel Maaslarina iliskin aylik prim ve hizmet bildirimlerinin yapilmasini saglamak.
4. 4688 sayil Kanunun 30/a maddesi geregince sendikali personel sayilarinin tespiti ve Calisma

ve Sosyal Glvenlik Bakanligl ile Sendikalara bildirilmesini saglamak.
5. Vazife malullGgi ile 6l1Gm ayhklarinin karsihgl olmak lzere, Sosyal Glivenlik Kurumuna Devlet
primi 6deneklerinin % 20 si oraninda ek karsilik primi bildirimin yapilmasi ve 6denmesini
saglamak.
Birim personelinin harcirah ve avans islemlerinin yapilmasini ve 6denmesini saglamak.
Aday memurlarin egitiminde gorev alan personelin ders (cretlerinin ddenmesini saglamak.
Birim ihtiyaglarinin satin alinmasini saglamak.
Birim tasinir islemlerinin yapilmasini saglamak.
10. Birim bitge ¢alismasinin yapilmasini saglamak.
11. Birim performans programinin hazirlanmasini saglamak.
12. Birim stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.
13. Birim Faaliyet Raporu Hazirlamasini saglamak.
14. Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR
1. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
3. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yaratilmesini saglamak,
4. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

Yetkiler
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ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi
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Gerekli Hizmet Siiresi

Temel Yetkinlikler

Basari ve ¢aba

Detaylara 6nem verme
Gelisime ve degisime yatkinlik
iletisim ve iliski kurma

is ahlaki ve guivenilirlik
Problem ¢6zme

Sonug odaklilik

Teknik Yetkinlikler
Ozliik tahakkukuna iliskin mevzuat bilgisi

Nafaka ve icra Kesintisi islemleri Bilgisi

Egitim Gereksinim Analizi

Egitim Planlama

Banka islemlerinin Yénetimi

Sosyal Glivenlik Kurumunun Kesenek Bilgi Sistemini Kullanabilme
E Biitce Sistemi Kullanimi

SGK Mevzuati

Blitce Mevzuati Bilgisi

Harcirah Mevzuati Bilgisi

Yonetsel Yetkinlikler

Kontrol

Ogrenme ortami olusturma

Calisanlari yonlendirme ve motive etme
Planlama ve organize etme

is dnceliklendirme

Etkili karar verme

Guncel gelismeleri takip etme
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