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Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yriitilen tiim faaliyetlerin etkin,
Gorevin Tammi ekonomik, verimlilik ve is gtivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla, maas, ek
ders, tahakkuk, satin alma ve SGK islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri frsir yoek_Bilgisayar [sletmeni
Yapacag Kisi,
Kisiler

1- Belirlenen mesai saati baslangicinda gérev yerinde bulunmak ve ¢alisma saatlerine riayet

etmek

Personelden bildirilen verilere gére personelin 6zlik haklarini korumak (Dogum, 6lim, terfi,

cocuk, emeklilik)

3- Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili is ve islemleri zamaninda yapmak, Ogrencilerin (staj)
sigorta 6demelerini yapmak.

4- Egitim  Ogretim yil icerisinde ek ders iicreti islemlerinin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasin saglamak

5- Ders gorevlendirmeleri, ders programlari, derse girecek 6gretim lyelerinden ek ders licret
formlarinin toplanmasi, sisteme islenmesi,

6- Personel islerinden gelen izin-rapor-gérevlendirme belgelerine gore 0gretim iiyelerinin ders|
yikiinden dismek

7- Derse girilen biitiin birimlerle isbirligi icinde ek ders tahakkuk islemlerini yapmak,

8- Ciktilarin1 alip imzalatmak 6deme emri belgesi evraklarini 6demeye vermek, bankaya
havalesini saglamak.

9- Digaridan derse gelen ¢gretim elemanlarinin sézlesmelerini diizenlemek, sigorta primlerini
ve ek ders ticretlerini 6demek.

10- Final Sinavi zamanlarinda ¢gretim liyelerine sinav ticret formu dagitmak, imzalatmak, Bu
toplanan verileri sisteme kaydetmek, Ciktilarini alip imzalatip 6deme emri belgesiyle
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdndermek.

11- Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev yolluklarini hazirlamak, 6denmesini saglamak

12- Fakiiltemize naklen gelen akademik ve idari personellerinin siirekli gérev yolluklarini
hazirlamak ve 6denmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve 13- Birim personeli tarafindan hazirlanan yolluk ve yevmiye evraklarinin kontroli ve

Sorumluluklari d6demelerinin yapilmasi

14- Yurtici ve Yurtdisi Gegici ve Stirekli gorev yolluklari hazirlamak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina 6demeye géndermek.

15- Biitce dahilinde talep edilen malzeme ve techizat temini yapmak. Bakim onarimlarla ilgili
mali islerin takibi kontrolii, yapimi. Idari ve Mali isler Daire Baskanhg tarafindan temin
edilen malzemelerin kontroli, hazirlanmasi.

16- Biitge dogrultusunda satin alma isleri yapmak.

17- Biitiin harcama kalemlerindeki 6deme evraklarini diizenlemek.

18- Satin alma evraklarini toparlaylp 6deme emrini kesmek Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina 6demeye vermek.

19- Rektérlikten gelen yazismalar dogrultusunda mali islerin takibini yapmak

20- Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen yazilar dogrultusunda mali islerin takibi ve
6deme evraklarinin hazirlanmasi

21- KBS sistemine o6deme emri belgelerinin girisini yapmak Odeme emri belgelerini
dosyalamak, Odenek talep ve takibi yapmak

22- Personel avanslari hazirlamak alinan avans licretlerini muhasebelestirmek.

23- Sosyal Giivenlik Kurumu borglarini takip etmek, 6demek, emekli keseneklerini ggndermek

24- Maas evraklarini hazirlayip KBS sisteminde verileri girmek, imzalatmak, &demeye
gondermek.

25- Evraklarda imzalarin kontrolli, evrak sayilarini maddi hata olup olmadigini, fatura
bilgilerini kontrol etmek. Vergi borcu yoktur belgesini teslim alip satin alma evraklarinin
icine ilistirmek. :

26- Personelin maasinda meydana gelen haciz, icra islemlerini takip etmek maasindan kesinti
yapmak.
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27- Sendika, Bes, Y.dil Tazminat1 gibi belgeleri KBS sistemine girip maasindan kesinti yapmak
28- Aile yardimi, Aile durum ve Cocuk bilgilerini KBS ‘ye girmek
29- Yazisma evraklarini EBYS sistemi lizerinden hazirlamak, kaydetmek.

30- idare tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.
31- Fakiilte Yonetimi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

32- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullaniimasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korumak

33- 6331 Sayih [s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarincapersonelin giivenligi ve saghigi
icin alinan tedbirlere uymak,

34- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu 4734 sayili Kamu lhale Kanunu

5510 sayil Sosyal Gilivenlik Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara {liskin Karar

(1) Sayilt Cetvel Ek Odeme Oranlar

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Tiirk Dil Kurumu
Yazim Kilavuzu

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

Aranan Nitelikler

657 Sayih Deviet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az iki
yillik yliksekdgrenim mezunu olmak,
Ofis programlarmi iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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