is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Maas Mutemeti

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

Birim Bilisim Enstitusi

VAN ERVEE S GRS Memur/Bilgisayar isletmeni /Mutemet

Yapan
ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri
Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e KBS ve HYS Sitemi
e SGK Sistemi

e 2547 Sayih Kanun
e 2914 Sayih Kanun
e 657 Sayili Kanun

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Akademik, idari personel maaslari ile kadrolu ve disardan gorevlendirilmis emekli ve serbest
calisan 6gretim Gyelerinin ek ders vb. tahakkuk ve 6demeleri, SGK ve emekli kesenekleri
islemlerinin gerceklestirilmesi.

e Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel Maas Odemeleri.

isi/Gorevi

e Amirlerince verilen her tiirli yazismayi kuralina uygun (bilgisayar) elektronik ortamda
yazmak.

e Gorevleriyle ilgili her tirlu veriyi ilgili programlari kullanarak girmek.

e Verilen gorevleri diger birim personeli ile isbirligi icinde yiritmek.

e Gorevleriile ilgili tim yazismalari, resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun
olarak hazirlamak.

e Gorevi kapsaminda her tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutmak.

e Enstitl sekreteri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve belgeleri alarak geregini yerine
getirmek.

e Goreviileilgi gelen giden evraklari islem bittikten sonra standart dosya planina gore
dosyalamak.

e Kullaniminda bulunan tiim demirbas ve her tirli malzemeyi koruyarak ekonomik kullanmak.

o Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasinda Enstitli Sekreterine karsi sorumluluklari yerine
getirmek.

e Yeniise baslayan memurlarin KBS maas sistemine girislerini yapmak.
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e idari, Akademik personelin Emekli Kesenek girisleri ile kadrolu ve sdzlesmeli birim
personelinin Sigorta Prim Bildirge girislerini yaparak Sosyal Glvenlik Kurumuna géndermek
ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yasal siiresi icinde iletmek.

e Akademik ve idari Sube Mudiirliikleri ile resmi kurumlardan gelen (icra v.b.) evraklarin
girislerini yaparak (kidem, terfi, degisiklik onaylari) maaslari hazirlamak.

Akademik ve idari Personel maaslarini yapmak.

idari personelin rapor kesinti islemlerini yapmak.

Maas islemleri yapildiktan sonra ayrilan personel icin yapilan islemlerin kontroliinii yapmak.
Ocak - Temmuz aylarinda kat sayi artisindan dogan maas farklarini yapmak.

e icra kesinti ve takip islemleri yazismalarini yapmak.

e Zorunlu BES kesinti ve takibini yapmak

e idari, Akademik, kadrolu, s6zlesmeli ve gecici personelin asgari gecim indirimi ile ilgili

islemleri yapmak.

e Sahis emekli kesenekleri, icmal islemlerini yapmak.

e Kadrolu personelin fazla mesai, tahakkuk islemlerini yapmak.

e idari, Akademik, kadrolu, sézlesmeli ve gecici personelin maaslarindan yapilan bireysel
emeklilik kesinti listelerinin ilgili bankaya gonderilmesi islemleri yapmak.

e Maaslardan yapilan kefalet, lojman, sendika ve icra kesintileri ile ilgili yazismalari yapmak.

e Yeni atanan memurlarin anlagsmali banka tarafindan promosyon 6édemesi yapilmasi igin

gerekli yazismalari yapmak.

e Egitim Ogretim 6deneginden yararlanan akademik personelin tahakkuk islemlerini yapmak.
e idari, Akademik personelin Saglik ve Hayat Sigortalari makbuzlarinin maas programina

islenmesini saglamak.

e Maas onaylarindan sonra 6deme listelerini bankaya iletmek.

e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak.

e 2547 sayil kanunun 31. Maddesi uyarinca emekli ve serbest galisan 6gretim Uyelerinin ek
ders ve danismanlik Gicret 6demelerini yapmak sigorta bildirgelerini yaparak strateji

gelistirme daire baskanligina gondermek

e 2547 sayili kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilen 6gretim lyelerinin ek ders ve

danismanlik Gcretlerini 6demek

e Yiksek lisans tezsiz programlarinda gorevli kadrolu 6gretim Gyelerinin ek ders ve

danismanlik Gcretlerini 6demek

e 2914 Sayih Yiksekogretim Personel kanunu’nun 16. Maddesi geregi yabanci uyruklu
sozlesmeli personel maas 6demeleri ve sgk primlerini takip etmek
e 2547 sayili kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilen 6gretim Gyelerinin UOLP ek ders

ve danismanlik Ucretlerini 6demek

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr Kullanici

HYS (Harcama Yénetim Sistemi) www.kbs.gov.tr Kullanici

Universite Maas Programi Masa Ustii Uygulama Kullanici

Ek Ders Programi ekders.itu.edu.tr Kullanici

SGK Programlari e.sgk.gov.tr Kullanici

Vakif Emeklilik BES Sistemi www.vakifemeklilik.com.tr | Kullanic

Papirus Evrak Kayit Programi papirus.itu.edu.tr Kullanici
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