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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Mudur

1.2. Pozisyon Bordro ve Ozltik Birimi Mudurt

1.3. Bagli Oldugu Bolim Genel Sekreterlik/Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Insan Kaynaklar1 Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Bordro ve OzItik Birimi Birim Yéneticisi, Bordro ve
OzIuk Birimi Uzmani

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Universitelerin muhasebe bélimtinden veya Iktisadi Idari
Bilimler fakultesinin herhangi bir bélimlinden mezun
olmak.

2.1.2. | Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 5 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

e Muhasebe bilgisine sahip olmak, Is Kanunu ve YOK Mevzuati konularina hakim olmalk,
e Gorevinin gerektirdigi EBYS, LOGO ve Ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek.

4. ISIN GEREKTIRDIGi YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilikgilik,
Ekip caligsmasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik.
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4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
e Analitik diisinme ve problem ¢6zme,
o Etkin iletisim,
e Planlama ve organize etme becerisi,
o Takipcilik.
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
e Liderlik ve y6neticilik vasfina sahip olmak.
5. ISIN KISA TANIMI
Kurumdaki tim personellerin bordrolama ve maas édenmesi stireclerini yirtitmek, e-bildirge
hazirlamak.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1 Universitenin tam zamanli tim personelinin bordro islemlerini yapmak, Universitenin
yurattigli projelerin 6deme hesaplarinin yapilarak bordroya islemek, maas 6deme
stireclerini yaritmek
6.2. Akademik planlama biriminden génderilen, tam zamanli hocalarin ek ders 6deme
bilgilerini, Mali Isler Daire Baskanligi/Finans béliimiinden gelen kesinti bilgilerin ve
diger birimlerden gelen tez proje danismanlik bilgilerinin ek Ucretlerinin bilgilerini
LOGO sistemine girmek,
6.3. Akademik ve Idari Personel izin Takibini yapmalk,
6.4. SGK Iskur Muhtasar Stireclerini ytirtitmek
6.5. Mali Isler Daire Baskanligi ve Finans Direktérltigii Etkili Iletisim - Raporlama
Streclerini ytritmek
6.6. Hukuksal Stirec Icin Ozliik Olusturma ve Takibi
6.7. Arabuluculuk gértismelerine iligkin strecleri ytrtitmek
6.8. Mezvuat Takibi ve Danismanlarla iliski Yénetimini ytirtitmek
6.9. Istiraklerle Yurutiilen flgili Stirecler
6.10. |Atama Gorevlendirme ve Degisiklikleri
6.11. | Logo Kartlarinin Acilmasi
6.12. | EBYS ve Evrak Takibi
6.13. | Staj Stireclerinin Uctan Uca Yuruttilmesi
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | iSIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

¢ Yukanda belirtilen goérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
¢ Yukanda belirtilen gérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri ig glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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