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Oldugu Unvan

Astlar Isci ve Yardimei Hizmetler

Vekalet/Gorev Devri | -

Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig sartlari
tasimak.

Sorumluluguna verilen islemleri, Kurumun ama¢ ve hedefleri dogrultusunda;
Gorev Alam ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel
degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi igerisinde yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Universitemiz personeline ait Sendikalardan gelen iiyelik formlarmin; igerik,
sekil ve mevzuata uygunluk bakimindan incelenerek ilgili maas mutemedine
iletmek,

Uye olduklari sendikadan ayrilmak isteyen personelin iiyelikten cekilme
basvusunu; igerik, sekil ve mevzuata uygunluk bakimindan incelenerek ilgili
maas mutemedine ve sendikaya bildirmek,

Uyelik ve iiyelikten ¢ekilme formlarinda; icerik, sekil ve mevzuata uygunluk
bakimindan farklilik, eksiklik veya yanlislik olmast durumunda formun
gegersizlik nedenini hem ilgili sendikaya hem de personele bildirmek,
Universitemiz genelinde tiim personelden kesilen sendika aidatlarmi igeren
Sendika Aidat Kesinti Listeleri harcama birimlerinden geldikten sonra,
sendikalara gore ayirarak listelerin tamaminda yer alan kisi sayisi ve aidat
tutarlarin1 manuel olusturulan excel tablosuna isleyip hizmet koluna gore
sendikalara ayristirilmis icmaller olusturmak,

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ndan sendika aidat kesintilerinin génderim
detaylarini alarak sendikalara gore ayristiracak excel tablosu haline getirmek,
Odeme detay listesindeki is¢i sendikasima ait ddeme bilgilerinin filtreleyerek
ilgili maas mutemedine mail yoluyla gondermek,

Sendika aidat tutarlarinin toplamu ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’ndan
aliman aidat gonderim detaylarin1 sendika bazli karsilagtirarak listeler ile
gonderilen tutarlar arasinda mutabakat saglamak,

Aidat listelerinde veya gonderilen tutarlarda herhangi bir tutarsizlik oldugunda
tutarsizligin nereden ve neden kaynaklandigini tespit etmek ve uyusmazlig
¢Ozmek,

Gonderim detaylart ile uyusan Sendika Aidat Kesinti Listeleri ve icmalleri her
ay ilgili sendikaya bildirmek i¢in yazigsma yapmak,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Onaylanan yaz1 ve listeleri, posta ve mail yoluyla sendikalara ulastirmak,
Sendika islemleri ile ilgili HBYS-Maas programindan gerekli istatistiki
bilgilerin alinmasi i¢in yazilim ekibine 6nerilerde bulunmak ve giincellenmesi
icin gerekli verileri hazirlamak,

HBYS-Maas programinda sendikalar ile ilgili bilgi girislerini veya
giincellemelerini yapmalk,

Universitemiz ile sendikalar arasinda diizenlenen Yetkili Sendika Tespiti
Toplantilar1 ile ilgili istatistiki caligmalar1 yaparak toplantinin yasal siiresi
icinde diizenlenmesini saglamak,

Toplantida katilimcilarca onaylanan {iye sayilarini igeren Yetkili Sendika Tespit
Tutanaginin, katilimcilarca imzalanmasimi saglayarak tutanagi yasal siiresi
icinde Calisma ve Sosyal Giivelik Bakanligina gondermek,

Yetkili sendikanin talebi {izerine Universitemiz ile yetkili sendika arasinda
diizenlenen Kurum Idari Kurul Toplantilarinin giindem maddeleri ile ilgili
caligmalar1 yaparak, yasal siiresi i¢inde toplantinin diizenlenmesi ve tutanagin
imza altina alinmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

Gorev konulart ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu
Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,

Gorevli oldugu Sube Midiirligii tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve
formlar1 teslim almak,

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalar1 yapmak,
Universitemize bagl 1 Fakiilte (Hukuk Fakiiltesi) ve 1 Meslek Yiiksekokulu
(Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu) maas tahakkuku ile ilgili tiim iglemlere
destek olmak ve yapmak,

Agiktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerine destek
olmak ve yapmak,

Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karari ile yeniden atanan personelin
geriye doniik maag ddemelerine destek olmak ve yapmak,

Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelin geriye doniik 6demelerine
destek olmak ve yapmak,

1-14 giinliik maas katsay1 farki 6deme islemlerine destek olmak ve yapmak,
Maag 6demesi yapilan personele ait Emekli Keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi icinde yapilmasina destek olmak
ve yapmak,

Katsay1 farkindan kaynaklanan primlerin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden
gonderme islemlerini yasal siiresi icinde yapilmasina destek olmak ve yapmak,
Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile donilis yapan
personelimizin geriye doniik 6denen primlerinin ait oldugu donemlere ayr1 ayri
SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi iginde
yapilmasina destek olmak ve yapmak,

Bagkanligimizin 6liim yardimi 6deme islemlerine destek olmak ve yapmak,
Bagkanligimizin yolluk 6deme islemlerine destek olmak ve yapmak,
Bagkanligimizin dogrudan teminle satin alma 6deme islemlerine destek olmak
ve yapmak,

Baskanligimizin telefon faturalar1 6deme islemlerine destek olmak ve yapmak,
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e Baskanligimizin mahkeme gideri 6deme islemlerine destek olmak ve yapmak,

e Baskanligimiz Avans Mutemedine Avans verme ve Avans kapatma islemlerine
destek olmak ve yapmak,

e Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina Universitemizde dogum yapan personelin
dogum yardimi 6demesi ile ilgili yazigsmalaria destek olmak ve yapmak,

e Universitemiz personelinin Promosyon ddeme islemlerine destek olmak ve
yapmak,

e Universitemiz % 20 Ek karsilik matrahinin SGK MOSIP sistemine girisini ve
Subat ayindan baslamak lizere her ayin sonuna kadar beyan edilen tutarin 6
taksit halinde 6deme islemine destek olmak ve yapmak,

e Universitemiz adma SGK tarafindan denip, kurumumuza fatura edilen SGK

. Faturali Alacaklar (Emekli ikramiyesi, makam, temsil-gbrev tazminati ve dlim
Temel Gorev ve .. . .
Sorumluluklar: yard1m1) O0deme 1$1§m1ne desjtelf olmak ve yapn?a.k, ' _ N _

e I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi kapsaminda Birimizden istenen; birim faaliyet
raporu, gorev tanimlari, is akislari, eylem planlar1 vb. belgeleri hazirlamak ve
kontroliinii yapmak,

e Universitemize génderilen ve Baskanligimizin Koordinatérliigii’nde yiiriitiilmek
izere birimimize gonderilen Sayistay Kontrol Raporlarini incelemek ve gerekli
islemleri yapmak,

e Universitemize Sayistay’ dan gelen sorgu/hata raporlarma birimlerce verilen
cevaplarin ve kanitlayici belgelerin Sayistay’in istedigi formatta konsolide
ederek hazirlanmak,

e Universitemiz I¢  Denetim  Birim  Baskanliginca  Baskanligimizin
Koordinatorliigiinde maas islemleri ile ilgili yapilacak denetime esas olmak
iizere denetim siireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak denetim
sonucu olusan raporlar1 incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

e Rektorliiglimiize bagli Daire Baskanliklar1 kadrosunda istihdam edilen 4/b
sozlesmeli personelin iicret skalasini diizenlemek,

e Birim web sayfasi ile ilgili verilerin giincellenerek yayimlanmasinda destek
olmak,

e EBYS iizerinden gelen sendika evraklarinin dagitimini yapmak,

e Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

e Gorevli oldugu Sube Miidiiriine, Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi
sorumlu olmak,

e Ust yodneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,

e Birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirme,

e Personel Daire Bagkanlig1 kalite standartlarina uymak,

L e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflamak,
Yetkileri e Universite Bilgi Yonetim Sistemini kullanmak,

e KBS uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

e PBYS Maas Bilgi Sistemini etkin olarak kullanmak,

e HBYS Maas Bilgi Sistemini etkin olarak kullanmak,
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e Kesenek Bilgi Sistemini kullanmak,
e SGK Mosip Sistemini kullanmak,
e MYS-MYSV2 uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
e Interaktif Vergi Dairesi Sistemini etkin olarak kullanmak,
Yetkileri e SGK uygulamalarin1 (E-Bildirge, E-Bildirge V2 ve Isveren Kullanici) sistemini
etkin olarak kullanmak,
e E Beyanname sistemini etkin olarak kullanmak,
e Maas Otomasyon Programini kullanmak (YTL MENU),
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi etkin olarak kullanmak,
e Word, Excel ve PowerPoint bilgisine sahip olmak ve etkin sekilde kullanmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili Devlet Mevzuat bilgisi Bilgi Toplama ve
Memurlari Resmi yazigma usulleri Organizasyon
Kanununda bilgisi Degisim Y 6netimi
belirtilen sartlar Bilgisayar, yazilim Liderlik
Yetkinlik Diizeyi tagimak, o kullanabilme Planlama ve
e Kamu Yonetimi / Ofis araglar1 kullanabilme Organize Etme
Biirokrasi Kalite Sistemleri Teknik Stratejik Yonetim
Kiltiiri Bilgisi Zaman YOnetimi
e Kalite Odaklilik Sistemler ve
e Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakis1 Saglayacak
Tecriibe ve Donanim
e Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimc1 olma,
e Empati kurabilme,
e Etkin sozlii iletisim,
e Hizli uyum saglayabilme,
e Hosgoriilii olma,
e Koordinasyon yapabilme,
e Muhakeme yapabilme,
Gérev icin Gerekli | ° Ml'iz.ake're .ede'bilme, .
Beceri ve Yetenekler | ® Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
e Sabirli olma,
e SozIi anlatim becerisi,
e Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,
e Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet,
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
e Sorumluluk alabilme,
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Diger Gorevlerle
Tliskisi

Daire Bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

Diger Sube Miidiirleri ve Sefler ile hiyerarsik iliski,

Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde gorevli personeli bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5434 sayi1li Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
5018 sayil1 Kanun

5982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

4688 sayilt Sendikalar Kanunu

3201 sayil1 Yurt Dis1 Bor¢glanma Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4505 sayili Kanun

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

418 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

631 sayili kanun Hiikmiinde Kararname,

666 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname,
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Ilgili Yénetmelikler, uygulama Usul ve Esaslar,
Yan Odeme Kararnamesi,

Bakanlar Kurulu Karari,

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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