IS TANIMI VE GEREKLERI

Calisma Yeri: ODTU Personel Daire Fiili Gorevi: Akademik Tahakkuk Mudur

Baskanlig1

Kadro Unvam: Sube Mudiirii

Isin Ozeti: Kurumun vizyon, misyon, kalite politikas1 ve temel degerleri dogrultusunda
akademik personelin maas tahakkuk ve tiim personelin yolluk islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak; kendisine bagli personelin sorumlu oldugu gorevleri etkin bir sekilde
yiiriitebilmesi i¢in gerekli is dagilimini, bilgi aktarimini yaparak koordinasyonu, takip ve
kontrolii saglamak.

. TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Akademik Personelin her tiirlii maas bordolari (aylik normal, fark ve gecikmeli),
maas nakil islemleri, SGK kesinti islemleri ve iicretleri, bor¢lanma islemleri, sahis
emeklilik formlari, 2547 sayili Kanun’un 33 maddesi Yurtdis1 maas islemleri 2547
sayil1 Kanun’un 39. Maddesi uyarinca yurtdisinda gorevlendirilen personelin YOK
bursu iglemleri, 6grenim ficretleri, kirtasiye tcretleri, tim personelin yolluk ve
harcirah islemleri, siirekli gérev yolluklarin1 yapmak, tahakkuku yapilan Odeme
Emri Belgelerini ve Muhasebe Islem Fislerini gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol
etmek ve onaylamak,

Degisen ve giincellenen mevzuat gergevesinde, giivenli, giincel ve hizli bilginin Ust
yonetime sozIi ve yazili sunulmasini saglamak,

Mevzuat degisikliklerini takip ederek, IK'YS Bilisim Bordro programinin zamaninda
ve dogru bir sekilde giincellenmesi i¢in Bilisim Ltd. Sti. ile iletisim halinde olmak,

Goreve yeni gelen personelin is oryantasyonunu saglamak, sorumlu oldugu birimde
calisan tiim personelin is planlarini hazirlamak, gérev dagilimlarin1 yapmak, yapilan
islerin takip ve kontrolini yapmak, yetki ve sorumluluk vererek personeli
yetistirmek, isbirligini ve etkin iletisimi saglamak,

Sorumlu oldugu birimde ¢alisanlarin performanslarini takip etmek ve is
performansini ve motivasyonu arttirmaya yonelik ihtiyaglari tespit etmek, bu konuda
yonetimi bilgilendirmek ve ¢6ziim onerileri gelistirmek,

Kalite Yonetim Sistemine yonelik silire¢ akisi, prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak ve kontrollinQ yuritmek.

Birim ¢alisanlarinin yillik izin ve mazeret izinlerini takip etmek,

Gerekli durumlarda Daire Baskanligina vekalet etmek ve yonetim tarafindan kendisine
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

B. CALISMA KOSULLARI

Gerekli durumlarda mesai saati disinda gorev basinda olmak.

C. TEMEL BILGI

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve ilgili yonetmelik bilgisi
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili yonetmelikler bilgisi
Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi




e Ofis programlar1 (word, excel vb.) bilgisi
e Oracle insan Kaynaklar1 Yonetim Sistemi Modulu bilgisi

D. TEMEL BECERI VE YETENEKLER

e Hizli ve dogru karar alabilme becerisi
e Yazih iletisim becerisi

e Sozli iletisim ve aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi
Ayrintilara dikkat

Sayisal ¢oziimleme becerisi

Problem ¢6zme becerisi

Catisma yonetimi becerisi

E. DIGER OZELLIKLER (Kisilik, ilgi ve degerler)

Sorumluluk bilinci
Duygusal denge
Isbirligine yatkinlik
Gelisime agiklik
Ketumiyet




