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                                     İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Tekniker

	Görevi
	Genel Evrak, Tahakkuk, Maaş, Özlük İşleri

	Sınıfı
	Teknik Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Genel Evrak, Satın alma ve Tahakkuk Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Başkanlık evrak kayıt, personel özlük, maaş, izin, tahakkuk, icra ve diğer mali iş ve işlemlerini mevzuata uygun biçimde takip eder ve yürütür. Özlük kayıt ve belgelerini düzenli olarak arşivlenmesini sağlayarak Başkanlık yıllık bütçe harcamalarını takip ve kontrol ederek, ödenek talep işlemlerini gerçekleştirir.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Başkanlığa gelen ve giden evrakların kayıt, havale, dağıtım işlemlerini yürütmek.
2. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları mevzuata uygun şekilde hazırlamak, gerekli kontrolleri yapmak.
3. Bilgi edinme başvurularını değerlendirmek, yanıtlamak ve gerekli işlemleri yürütmek.
4. Personelin maaş hesaplama, kontrol, tahakkuk, icra ve ödeme süreçlerini yürütmek.
5. Terfi, aile yardımı, çocuk yardımı, dil tazminatı, derece/kademe, izin, sağlık raporu, terfi ve kıdem durumlarını takip etmek ve değişiklikleri sisteme işlemek.
6. Açıktan atanan, nakil gelen veya ayrılan personellerin işe giriş ve ayrılış bildirgelerini düzenlemek.
7. Katsayı değişiklikleri, fark maaşları, avans kapama ve yersiz ödeme iade işlemlerini yürütmek.
8. Giyim yardımı, fazla çalışma ücretleri, yolluk, yevmiye gibi ek ödemelerin tahakkuk işlemlerini yapmak.
9. Naklen ayrılan, emekli olan, istifa eden personel için gerekli bildirimleri ve yazışmaları yapmak.
10. Disiplin, izin, görev, eğitim ve benzeri konularda özlük bilgilerinin güncelliğini sağlamak.
11. Netiket Sistemine personel bilgileri vb. durumları işlemek.
12. Tüm personel için bireysel özlük dosyalarını oluşturmak, güncellemek ve muhafaza etmek.
13. Personel sendika kesintileri ve benzeri düzenli kesinti işlemlerini yürütmek ve ilgili kurumlarla yazışmaları yapmak.
14. Ödeme emri belgelerini eksiksiz şekilde hazırlamak, imza sürecini takip etmek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na iletmek.
15. Kesenek Bilgi Sistemi, Muhtasar Beyannameleri ve SGK prim bildirimlerini zamanında yapmak.
16. Başkanlık kullanılabilir ödeneklerini kontrol etmek.
17. Yetersiz durumda olan bütçe kalemine ödenek talebinde bulunmak.
18. Elektrik, su, doğalgaz, telefon, internet vb. faturaların ödemelerini takip etmek.
19. Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
3. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun
4. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK)
5. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
6. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
7. 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
8. 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu
9. Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
10. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) ve e-Yazışma Teknik Rehberi
11. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
12. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
13. 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararname (ek ödeme, tazminat, performans ve mali hak düzenlemeleri)
14. Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) Mevzuatı
15. İlgili diğer mali, özlük ve ödeme işlemlerine ilişkin mevzuat
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