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	1
	BİRİM ADI 
	Güzel Sanatlar Enstitüsü

	2
	GÖREV ADI
	Maaş İşleri Görevlisi

	3
	GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 36/I maddesi,
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/a maddesi

	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	Enstitü Sekreteri, Mali İşler Şefi

	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ
	Enstitünün maaş, ek ders ve yolluklar ile ilgili evraklarını düzenlemek.

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	· 
	· Geçici ve sürekli görev yolluklarını hazırlar, 
· Maaş işlemlerinin takibi ve kontrol işlemlerini yapar,  
· Personel hareketlerine göre gerekli işlemleri yapar ve takip eder,
· Sigortalılar ile iştirakçilerin SGK aylık prim bildirgelerinin kontrol ederek zamanında yapar, 
· Açıktan atanan, naklen gelen, yeniden atanan personelin maaşlarını hazırlar, 
· Maaş ve sosyal haklarla ilgili her türlü yazışmaları yapar, 
· Öğretim elemanlarının ek ders ile sınav ücretlerinin ödeme emri ve eklerini hazırlar, 
· İç ve dış denetçilerce istenen evrakları hazırlar, ibraz eder ya da ilgili denetçiye teslim eder, 
· Kurumdan ayrılıp naklen gidenlere Personel Nakil Formunu düzenler, 
· Sosyal Güvenlik Kurumunun (SGK) internet ortamında E-Bildirge veri girişlerini yapar, 
· Bilgisayar sisteminde, Personel keseneklerinin Rektörlük ilgili birimleri ile hesap uygunluğunu sağlayarak zamanında bildirgeyi yapar, 
· Personel Prim Bildirgeleri ile Stajyer öğrencilerinin SGK E-Bildirge ortamında veri girişlerini yapar ve gerekli evrakları Rektörlüğün ilgili birimlerine teslim eder, 
· Öğretim üyelerinin atama ve yükseltilme jüri üyeliği ücretlerinin ödeme evraklarını hazırlar, 
· Giderleri bütçedeki ödeneğine ve tertiplerine uygun olarak gerçekleştirir, 
· Giderleri kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olarak yapar, 
· Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerini tamamlayarak gerekli takibi yapar, 
· Bir sonraki mali yılın bütçesiyle ilgili hazırlık çalışmalarını yapar,
· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütür,
· Enstitü Sekreteri ve Mali İşler Şefinin verdiği diğer görevleri yapar.
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	KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

	
	Müdür,

Müdür Yardımcıları, 

Enstitü Sekreteri,

Mali İşler Şefi,

Enstitü Personeli,

Üniversitenin İlgili Birimleri.

	9
	KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

	
	Büro ekipmanları,
Kırtasiye malzemeleri.

	10
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/a maddesi,

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 51/a maddesi.

	11
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

	
	

	12
	ÖZEL NİTELİKLER

	
	Analitik ve yaratıcı düşünme becerisi

Bilgi ve temsil yeteneği

Değişim ve gelişime açık olma

İkna yeteneği

İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi

Kavrama ve yorumlama becerisi
Pratik düşünme

Sabırlı olma

Sorun çözebilme

Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi


	13
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	
	A) ÇALIŞMA ORTAMI

	
	Büro ortamı

	
	B) İŞ RİSKİ
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