Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Mutemet

Bolim/Birim Mali isler

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstiti amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; personelin maas
ve diger ek 6demeleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1. Memur maasi ile diger sosyal hak ve alacaklarini kapsayacak édeme islemlerini yapmak.

2. 4/C kapsaminda calisan personellere ait maas islemlerini hazirlamak ve takibini yapmak.

3. Daimi ve gegici is¢i maas, ikramiye ve diger tim sosyal hak ve alacaklarinin 6deme is ve

islemlerini yapmak

Daimi ve gegcici isci, 4/C personeli, proje kapsaminda calisan isciler ile iskur calisanlarina

ait aylik SGK primlerini diizenli bir sekilde takip etmek ve E-Bildirge Sistemine girmek.

ISKUR calisanlari dahil iscilere ait vizite giris islemlerini yapmak.

Daimi ve gecici is¢gilere ait aylik puantaj cetvellerini hazirlamak.

Memur keseneklerinin her ay dizenli bir sekilde takibini yapmak ve Kesenek Bilgi Sistemine

girdikten sonra giktilarini Muhasebe Mudurlagine teslim etmek.

. Memur vyurtici gecici gorev yolluklarina ait belgeleri (Yurtici Gegici Gérev Yolluk Bildirimi,
Yolluk Odeme Listesi, Harcama Talimati, Banka Listesi) hazirlayarak kontroliinii yaptiktan
sonra 6deme emri belgesi i¢in tahakkuk sorumlusuna teslim etmek.

9. iscilerin yurtigi gecici gorev yolluklarina ait belgeleri (Yurtici Gegici Gérev Yolluk Bildirimi,
Yolluk Odeme Listesi, Harcama Talimati, Banka Listesi) hazirlayarak kontroliinii yaptiktan
sonra 6deme emri belgesi i¢in tahakkuk sorumlusuna teslim etmek.

10. Memur ve is¢i icra iglemlerini takip etmek ve gerekli olan tiim yazigsmalarin takibini yapmak,

11. Maaslari, stajyer o6grenci Ucretleri ve diger tim O6demelere ait banka ddeme listelerini
hazirlamak ve bankaya gondermek Kamu zararlarinin tahsiline iliskin is ve islemleri takip
etmek,

12. Teknik personele U¢ aylik olarak ddenen arazi tazminatlar ile ilgili tim is ve iglemleri
duzenlemek ve tahakkuk sorumlusuna teslim etmek.

13. Memurlara ait 6deme emri belgeleri ile muhasebe islem fisi imza islemlerini takip etmek ve
teslim tutanaklarini hazirladiktan sonra Defterdarlik Muhasebe Mudirligine teslim etmek.

14. Proje kapsaminda caligan isgiler ile iskur ¢alisanlarina ait Aylik Muhtasar Beyannameyi
duzenlemek ve ddeme is ve islemlerini yapmak.

15. iskur ve 4/C’li personelin tim &édemelerine ait banka ddeme listelerini hazirlamak ve
bankaya gondermek.

16. isgilere ait 6deme emri belgeleri ile muhasebe islem fisi imza iglemlerini takip etmek ve
Teslim Tutanaklarini hazirladiktan sonra Defterdarlik Muhasebe Mudurligune teslim etmek,

17. Birimde yurutulen faaliyetlere iliskin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak

18. TUm personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

19. Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. g¢alisma
gruplarinda yer almak.

20. Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gideriimesi ve surekli iyilestirme
amaclyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.

21. ig sagligr ve glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig!
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

22.Yaptigr islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol etmek,
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23.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.
24.Yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
3. Birimde yurutulen faaliyetler ile ilgili evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICISI:

e Mali isler Birim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU ISTE GALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak, tercihen 2 yillik Yiiksekokul veya 4 yillik Universite
(Lisans) mezunu olmak.

Uzmanhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak.
Deneyim: Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Diger Gereklilikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
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CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Blro ortaminda g¢alismak.

Caligma Saatleri: Normal ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Mesai: Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek

Risk Durumu: is kazasi, trafik kazasi, meslek hastali§i ve/veya kisa siireli ekran
radyasyonuna maruz kalmak.
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