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Birim Ad1 Personel Daire Baskanligi
Alt Birim Adi Maas Isleri Sube Miidiirliigii
Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevin bagh — g
Oldugu Unvan Maas Isleri Sube Miidiirii
Astlar Isci ve Yardime1 Hizmetler
Vekalet/Gorev Devri | _
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradigi sartlar
tagimak

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

e Universitemize bagl 4 Fakiilte (Spor Bilimleri Fakiiltesi, Saglik Bilimleri
Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi, Birgivi Islami
[limler Fakiiltesi), 5 Enstitiiniin (Saglik Bilimleri Enstitiisii, Niikleer
Bilimler Enstitiisii, Giines Enerjisi Enstitiisii, Uluslararas1 Bilgisayar
Enstitiisii, Madde Bagimliligi, Toksikoloji ve Ilag Bilimleri Enstitiisii)
maas tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

e Agciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas ddeme islemlerini
yapmak,

e Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas katsayisindan kaynaklanan 1-14
giinliik katsay1 farki ve refah pay1 6deme iglemlerini yapmak,

e Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisith maas

Temel Gorev ve 0demesini yapmak,

Sorumluluklari e Ucretsiz izine ayrilan personelin izin doniisii maas 6demesini yapmak,

e Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan
personelin geriye doniik maas 6demelerini yapmak,

e Gelir wvergisi indiriminden faydalanan personele geriye donik
odemelerini yapmak,

e Vekalet iicreti 6deme islemlerini yapmak,

e Giyim yardimu alacak personele yapilacak 6deme islemlerini yapmak,

e Personelin Icra Kesinti islemlerini takip etmek, ilgili Kurumlar ile gerekli
yazigmalar1 ve borg takibini yapmak,

e Ilgili ay igerisinde personele yapilan cesitli {icret ddemelerinin kiimiilatif
vergi matrahina eklenmesi i¢in gerekli caligmay1 yapmak,
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e Maas 6demesi yapilan personele ait aylik bildirgelerinin SGK Kesenek
Bilgi Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

e Katsayr farkindan kaynaklanan primlerin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

o Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisith maas
O0demesinden kaynaklanan primlerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden
ilgili doneme gonderme islemlerini ve ilicretsiz izin siiresince ( 5434 sayili
Kanuna tabi personel siiresiz 5510 sayil1 Kanuna tabi personel 1 yil siire
ile ) GSSP ni yasal siiresi i¢inde yapmak,

e Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan
personelin geriye doniik 6denen primlerinin ait oldugu donemlere ayri
ayr1 SGK Kesenek Bilgi Sisteminden génderme islemlerini yasal siiresi
icinde yapmak,

e Fiili Hizmet Siiresi Zammi SGK Kesenek Bilgi Sisteminden FHZ
bildirim iglemlerini yapmak,

e Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz deme yapilanlarin SGK
kurumuna gonderilen priminin kesenek bilgi Sistemi prim iade

Temel Gorev ve uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

Sorumluluklar: e Askerlik hizmeti, iicretsiz izin ve yurtdisinda gegirilen siirelerin
borg¢landirilmasi yapilan personelin borg tutar1 bitene kadar her ay kesinti
yapilarak yapilan kesintinin SGK goénderimini yapmak,

e Hizmet birlestirmesi yapilan personelin geriye doniik primlerini SGK
Kesenek Bilgi Sisteminden géndermek ve olusan farklarin 6demesi ile
ilgili iglemi yapmak,

e Isyeri tescil bilgi degisikliklerini takip etmek ve degisiklik olan birimlerin
bilgi gilincellemelerinin yapilmasini saglamak,

e Akademik Tesvik Odenegi nihai puan tablosunu her yil ilgili ayda
incelemek, maas sistemine veri girisini yapmak,

e Yl icerisinde giincellenen lojman ficretlerini ve kisi bilgilerini takip
ederek KBS Maas modiiliinde gerekli giincellemeleri yapmak

e Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi KABSiS’e gelen Aile
bildirimlerini incelemek, takip etmek ve onaylamak,

e Yabanci Dil Belgesi gecerlilik siirelerinin takip etmek,

e Maas islemleri yapilan ilgili Harcama Birimlerinin Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme gorevlisi ve Mutemet gorevlendirme belgelerini ve yil
icerisinde var ise degisikliklerini takip etmek,

o Kefalet kesintisine tabi olarak gorev yapan (Tasmir Kayit Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi Mutemedi vb.) personelin kefalet giris aidat ve aylik
kefalet aidat1 kesintilerini yapmak, gorev degisikliklerini takip etmek,

e (esitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildigi tespit edilen
kisilere bor¢ agma veya eksik 6deme yapildig: tespit edilen personele ek
odeme islemlerini yapmak,
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e Maas 6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda
Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli
islemleri yasal siiresi igerisinde gergeklestirerek Hukuk Miisavirligi
yazigmalarini yapmak,

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

e Universitemize gonderilen ve Baskanligimizin Koordinatorliigii’nde
yuritiilmek {izere birimimize gelen Sayistay Kontrol Raporlarini

Temel Gorev ve incelemek ve gerekli islemleri yapmak,
Sorumluluklar e Birim web sayfasi ile ilgili verilerin giincellemesi igin gerekli olan
calismay1 yapmak,
e Tiim bu is ve islemler ile ilgili diger harcama birimlerindeki Mutemetlere
destek olmak,

e ¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi kapsaminda Birimimizden istenen; birim
faaliyet raporu, gorev tamimlari, is akislari, eylem planlar1 vb. belgeleri
hazirlamak,

e Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

e Gorevli oldugu Sube Miidiirline, Daire Baskanina ve Genel Sekretere
kars1 sorumlu olmak,

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

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

e Gorevli oldugu Sube Miidiirliigii tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve
formlari teslim almak,

e Havale edilen yazi, tutanak ve formlar inceleyerek ilgili yazigmalar
yapmak,

e Birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

e Personel Daire Baskanligi kalite standartlarina uymak,
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflamak,
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak,
e KBS uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
Yetkileri e MYS uygulamalarimi etkm'olarak kullanmak,
e E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
e E-Biitce uygulamalarimi etkin olarak kullanmak,
e Maas Otomasyon Programini kullanmak,(HBYS MAAS)
e E-Belge Yonetim Sistemi uygulamasini kullanmak,(EBYS)
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
[ ]
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Temel Teknik Yonetsel
e 0657 sayili Devlet | e Mevzuat bilgisi e Ozel bilgileri
Memurlari e Resmi yazisma paylasmama
Yetkinlik Diizeyi Kapupunda bilgisi . Deg1§1me ve
belirtilen sartlari e Bilgisayar bilgisi gelisime agik olma
tagimak, e Ofis araglar
kullanabilme

e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletigim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Sabirli olma,

So6zI1i anlatim becerisi,

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

e Sorumluluk alabilme,

Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Daire Bagkani ile disiplin amirligi iligkisi,

e Diger Sube Miidiirleri ve Sefler ile hiyerarsik iligki,

e Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde goérevli personeli bilgilendirme ve yonlendirme yapma
iliskisi mevcuttur.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

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

5982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

4688 sayil1 Sendikalar Kanunu

3201 sayil1 Yurt Dis1 Bor¢glanma Kanunu
6245 sayil1 Harcirah Kanunu

4857 sayil1 Is Kanunu

Yasal Dayanaklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
SubsiNHidiii i Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkan1 V.

(LS AT




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

T.C.
EGE UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU
(Maas Isleri Sube Miidiirliigii)

Dokiiman No FRM-0059
Yayn Tarihi 25.05.2021

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 0

e 4505 sayili Kanun
e 488 sayili Damga vergisi Kanunu
e 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu
e 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
e 418 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

Yasal Davanaklar e 631 sayili kanun Hilkmiinde Kararname

y e 666 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname
e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e [llgili Yénetmelikler, uygulama Usul ve Esaslar
e Yan Odeme Kararnamesi
e Bakanlar Kurulu Karar1
TEBLIG EDEN
Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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