ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: ORT-OzlUk Tahakkuk Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: ORT-0zliik Tahakkuk Personeli
Kod: GT307

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e lsci puantajlan ilgili birimden geldikten sonra, puantajdaki giinlere gére maas bordrolari ve eklerini hazirlamak,

e Aciktan atama, yeniden acgiktan atama, Ucretsiz izin ve askerlik donusl ay basina denk gelmeyen durumlarda olan personelin kisith
maaslarinin hazirlanmasi,

« ilgili aya gére maas bilgisinde degisiklik olan personelin maas bilgilerinin hazirlanmasi,

e 5510 Sayili Kanun sonrasi géreve baslayanlarin maaslarinin hazirlanmasi,

e Teknik hizmetler sinifinda gorev yapan personelin ek 6zel hizmet tazminatini hazirlamak,

¢ Yil sonunda Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinden gelen fiili hizmet cetveline gore fiili hizmet zammai islemlerini yapmak,

e Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, Gcretsiz izin islemlerini hazirlayip ilgili birim ve kurumlara bildirmek,

» Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve kesintileri ile ilgili her turli yazisma islemlerini yapmak ve 6deme
evraklarini hazirlamak,

e Personelin dogum ve 6lUm yardimi islemlerini yapmak,

e Personelin rapor borcu islemlerini yapmak,

e Akademik Personelin Ek ders ve sinav Ucreti icin bolimlerden gelen puantajlari ve formlarini kontrol edip gerekli dizeltmeleri
yaptiktan sonra 6deme islemlerini hazirlamak,

e Personelin yut ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin gerekli islemlerini yapmak,

e Kismi Zamanl Calisan ve staj yapan 6grencilerin SGK ise giris-cikislari, prim 6demeleri ve maaslari hazirlamak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi, 6deme belgelerinin hazirlanmasi,

e Telefon Faturalarinin 6deme hazirligini yapmak,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerinin teslimini saglamak

e Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

o Odeme emri belgesi ve eklerini hazirlamak, kontrol etmek ve gerceklestirme gérevlisine sunmak,

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Birimde gorevli diger 6zlik tahakkuk personeli
Aranan Nitelikler

En az lise mezunu olmak.
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