T.C.
TRABZON UNiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

BiRIM IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BIRIM Tahakkuk Subesi

is UNVANI Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkanlig

EMIR ALACAGI MAKAM Daire Baskani, Sube Muddri, Sef

TEMEL GOREVLERI Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve

talimatlara uygun olarak; personelin maas ve
0zluk haklari, yolluklar, dogum ve cenaze
giderleri, derece-kademe ilerlemesi, SGK
primleri, diger 6demelere iliskin faaliyetleri
koordine etmek, evraklari dizenlemek,
yazismalari yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

-Universitemiz Daire Baskanliklar1 diizeyinde, Idari ve Mali Isler dairesi memur ve 4/B Sozlesmeli personel,
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli maaslarinin hazirlanmasi ve sosyal giivenlik kesintilerinin hesaplanarak
hazirlanmasi, emekli keseneklerinin gonderilmesi,icra, terfi, kefalet, kira,sendika, BES ve rapor takibinin
yapilmasi.

-Idari ve Mali Isler ve Bilgi islem Daire Baskanligina ait vekalet iicretlerini hesaplamak ve harcama belgelerini
hazirlamak,

-Universitemiz biinyesinde siirekli is¢ilere ve 4b sézlesmeli personellere ait muhtasar beyannamelerinin
hesaplanmasi, takibi ve zamaninda onay verilmesi.

- Universitemiz biinyesinde siirekli is¢ilerin maas islemlerinin, SGK primlerinin, BES kesintilerinin ve banka
sistemine DTO islemlerini yasal siiresi iginde hazirlamak, takip ve tahakkuk iglemlerini yiiriitmek,

- Universitemiz biinyesinde siirekli iscilerin rapor,puantaj,icra ve aile durum bildirgelerinin diizenli takibi ve
kontrolii. Kidem tazminati karsiliklariin hesaplanarak ayrilmasi, ilave tediye ve ikramiyelerinin takibi ve
zamaninda ddenmesi

- Jiiri Odemeleri

-Borcu olan personel hakkinda borg bildirim cetvelinin diizenlenmesi, icra takibi yazilarinin yazilmasi ve
tahsilatinin saglanmast,

-Bagkanligimiz tarafindan harcamalar1 yapilan birimlerin stirekli ve gecici gérev ve emeklilerin yollugu
islemlerini yiirtitmek ve harcama belgelerini hazirlamak ,

-Sifir Atik ve dogalgaz yazismalarinin takibi

- Kendisine havale edilmis isler dogrultusunda yazismalar1 mevzuata uygun olarak yapmak.

- Gorev alanima giren konulardaki mevzuati okumak ve diizenli olarak takip etmek.

-Yirittiigi faaliyetlere iligkin Sube Miidiiriine diizenli olarak bilgi vermek, yiiriittiigii faaliyetlere iliskin talep
ve sorunlarmi Sube Miidiiriine iletmek,

-Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar tutmak,

-Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

-Personelin maaglari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak

- Odemelerle ilgili belgeleri ilgili bankaya géndermek,

-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

-Odemelerle ilgili arsivleme galismalarini yapmak

-Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,
-Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

- Biit¢e calismalarina destek vermek,

-Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

- Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

-Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

- Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

-Amirlerince kendilerine verilen diger gérevleri yapmak

Yetki ve sorumluluklariigerisinde yapilan is ve

iS CIKTISI islemlere iliskin Daire Baskanina ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tlrli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
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BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
- Resmiyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazilive sozli talimatlar
- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

- Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Bilgi
islem Birimi, Personel ve Yazi isleri,
Tahakkuk, Satin Alma Birimi ve diger birimler

Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-

mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yiize
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Sube Miidiird,
Sef, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat, Satin Alma ve
ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte, Yiksekokul ve birimler.

ILETiSiM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Rektorliik , idari ve Mali isler Daire Baskanlig
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/13.00 —17.00

GOREVIN GETIRDIGi NIiTELIKLER e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda

belirtilen sartlari tasimak

e En azlise mezunu olmak (tercihen 6n
lisans/lisans — ilgili alanlar)

e  Maas, bordro, tahakkuk ve SGK islemleri
hakkinda temel bilgiye sahip olmak

e 5510 sayili Kanun ve ilgili mevzuata hakim
olmak

e  Kamu maliislemleri ve 6deme sirecleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak
Sayisal islem yapabilme ve hesaplama
becerisine sahip olmak

e  Mevzuat takip edebilme ve uygulayabilme
yetenegine sahip olmak
Resmi yazisma kurallarina hakim olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek (6zellikle bordro/tahakkuk
sistemleri)

o  Gizlilik, dogruluk ve glivenilirlik ilkelerine
uygun calismak

e letisim becerileri giiclii ve ekip ¢alismasina
yatkin olmak

YASAL DAYANAK o 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk

Sigortasi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Merkezi Yonetim Biitgce Kanunu (ilgili yil)

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

124 sayil KHK (Yuksekogretim idari teskilati)

Universitenin ilgili yonerge, ydnetmelik ve ig

dizenlemeleri




