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Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin personel islemlerini yiiriitiir, i¢ ve
dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

» Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve
gerekli yazismalar1 yapmak,

» Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

» Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek
ve arsivlemek,

* Enstitii biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigin
kontrol etmek,

* Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

* Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasin1 saglamak,
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* Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

+ Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglamak,

* Enstitli uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve
O0demelerini gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci Isleri ve

Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiritmek,

» Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi
bordrolarini hazirlamak,

» Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve
cocuk yardimi bordrolarini hazirlamak,

» Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,
* Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile stirekli
gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme

emirlerini diizenlemek,

» Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi
borcu belgelerini diizenlemek,

» Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet
ortaminda Sosyal Glivenlik Kurumu Bilgi Sistemine ytliklemek,

* Enstitii biit¢esi hazirliklarin1 yapmak,
* Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,
« Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

* Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis
bildirgesi diizenlemek,

* Emekli keseneklerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig ile
uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak,

* Yazilan yazilar parafe etmek. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak
ve tutanaklar1 imzalamak,
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« Ust yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

« Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini
saglamak,

* Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesi
ve kontrol edilmesini saglamak,

* Enstitiiden maas alan personelin maas bilgilerini otomasyon
sistemine girmek,

» Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

* Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin
kisith maaslarini hazirlamak,

* Bordro ve banka listesini hazirlamak. Tahakkuk islemleri sonunda
aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,

* Sayistay denetgilerince istenen evraklari diizenleyerek gondermek
ve kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglar tahsil etmek,

* Personele ait emekli keseneklerini, icmal bordrolarini hazirlamak
ve ilgili birimlere iletmek,

* Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

» Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol
islemleri ile ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak.

* Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara ait
kesintileri yapmak,

* Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutmak, bu
kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonu¢landirmak ve ilgili birimlere
iletmek.
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* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayilli DMK' nin
kendisine vermis oldugu yetkiler,

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Yetkileri
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
* Zaman yOnetimi
* Gorevini geregi
gibi yerine * Bilgi toplama
getirebilmek icin
657 Sayil1 Devlet gerekli mevzuati * Organizasyon
Memurlart Kanunu | takip etmek,
ve 2547 Sayili * Kamu personeli
Yiiksek Ogretim * 5018 Sayil1 Kamu | davranislarina haiz
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda Mali Yonetimi ve olmak
belirtilen genel Kontrol Kanunu,
niteliklere sahip * {letisim
olmak. * KBS, MYS,
Kesenek Bilgi ekranit | » Planlama
vb. uygulamalarin
kullanmak. * Analitik
diistinebilme
* Analitik diisiinebilme
* Analiz yapabilme
. * Degisim ve gelisime agik olma
Gorev Icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

* Diizgiin diksiyon

* Diizenli ve disiplinli caligma

* Ekip calismasina uyumlu ve katilimc1 olma
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* Giiclii hafiza

» Hizli diistinme ve karar verebilme

* Hizli not alabilme

* Hizli uyum saglayabilme

* Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
« Koordinasyon yapabilme

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

» Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
» Matematiksel kabiliyet

» Muhakeme yapabilme

* Miizakere edebilme

* Ofis programlarini etkin kullanabilme

* Yogun tempoda calisabilme

* Zaman yonetimi

* Temel diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

¢ SGDB ile raporlama iliskisi
Diger Gorevlerle Tliskisi

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar ¢ 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

¢ 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
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e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
e Tasmir Mal Yonetmeligi
TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Ozan ATSIZ

Turizm Aragtirmalar1 Enstitiisii Miidiirti

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
[@tebellugedenl]
[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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