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Astlar -

Vekilet/Gorev -
Devri

Gérevin Gerektigi | En az lise mezunu olmak
Nitelikler

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 i¢erisinde yerine getirmek.

e Universitemize bagl 1 Fakiilte (Hukuk Fakiiltesi) ve 1 Meslek Yiiksekokulu
(Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu) maas tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini
yapmak,

e Universitemize Bagh Bilgi Islem Daire Baskanhig ve Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda istihdam edilen 4/b Soézlesmeli personelin
maas tahakkuku ile ilgili tiim iglemlerini yapmak,

e Universitemize agiktan atanan, naklen gelen, yeniden atanan personelin maas
tahakkuku ile ilgili tiim iglemlerini yapmak,

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

e Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisitli maas 6demesini

Temel Gorev ve Xapmak,

Sorumluluklari e Ucretsiz izine ayrilan personelin izin doniisii maas ddemesini yapmak,

e Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karari ile yeniden atanan personelin
geriye doniik maas 6demelerini yapmak,

e Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelin geriye doniik &demelerini
yapmak,

e Giyim yardimi 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 iicret ddemelerinin kiimiilatif vergi
matrahina eklenmesi i¢in gerekli ¢aligmay1 yapmak,

e Maas ddemesi yapilan personele ait Emekli Keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi i¢ginde yapmak,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Katsay1 farkindan kaynaklanan primlerin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden
gonderme islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

Askere giden, istifa eden, ilicretsiz izine ayrilan personelin kisitli maag
O0demesinden kaynaklanan emekli keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden ilgili doneme gonderme islemlerini ve iicretsiz izin siiresince
(5434 sayili Kanuna tabi personel siiresiz 5510 sayili Kanuna tabi personel 1
yil siire ile ) GSSP nin yasal siiresi i¢inde yapmak,

Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile donilis yapan
personelimizin geriye doniik ddenen primlerinin ait oldugu dénemlere ayr1 ayri
SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi iginde
yapmak,

Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz ddeme yapilanlarin SGK
kurumuna goénderilen priminin kesenek bilgi Sistemi prim iade
uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

4B Sozlesmeli personele yapilan 6demelerden kaynaklanan Prim Bildirgelerini
Sosyal Gilivenlik Kurumuna Muhtasar ve Prim Hizmet beyannamesi ile
(MUHSGK) Gelir Idaresi Baskanliginin E-Beyanname sisteminden on-line
gonderme iglemlerini yasal siiresi icinde yapmak,

Muhtasar ve Prim Hizmet beyannamesi ile (MUHSGK) bildirilen prim ve
vergilere ait 6demelerin ve miifredat kartinin takibini yapmak,

4B Sozlesmeli personele yapilan 6demelerden olusan Gelir ve Damga
vergisinin Gelir Idaresi Baskanligina Muhtasar ve Prim Hizmet beyannamesi
ile (MUHSGK) E-Beyanname sisteminden on-line génderme islemlerini yasal
stiresi i¢cinde yapmak,

Universitemiz personelinin Promosyon deme islemlerini yapmak,
Universitemiz % 20 Ek karsilik matrahinin SGK MOSIP sistemine girisini ve
Subat aymdan baslamak iizere her aym sonuna kadar beyan edilen tutarin
tahakkuklarinin 6 taksit halinde 6deme islemini yapmak,

Universitemiz adina SGK tarafindan 6denip, kurumumuza fatura edilen SGK
Faturali Alacaklar (Emekli ikramiyesi, makam, temsil-gorev tazminati ve 6lim
yardimi) 6deme iglemlerini yapmak,

Akademik Tesvik 6denegi nihai puan tablosunu her yil ilgili ayda incelemek,
maas sistemine veri girisini yapmak,

Y1l igerisinde glincellenen Lojman iicretlerinin ve kisi bilgilerini takip ederek
KBS ve HBYS maas modiiliinde gerekli giincellemeleri yapmak,

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

Yabanci Dil Belgesi gecerlilik siirelerinin takip etmek,

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

Kefalet kesintisine tabi olarak gdrev yapan (Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama
Yetkilisi Mutemedi vb.) personelin kefalet girig aidat ve aylik kefalet aidati
kesintilerini yapmak, gorev degisikliklerini takip etmek,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Maas o6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda
Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme kararlarmi incelemek ve gerekli
islemleri yasal siiresi icerisinde gerceklestirerek Hukuk Miisavirligi
yazigsmalarini yapmak,

Isyeri tescil bilgi degisikliklerini takip etmek ve degisiklik olan birimlerin bilgi
giincellemelerini yaparak SGK Pirimler Genel Miidiirliigiine yaz1 ve posta ile
bildirmek,

SGK prim cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Cesitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildigi tespit edilen kisilere
bor¢ agma veya eksik 0deme yapildigi tespit edilen personele ek Sdeme
islemlerini yapmak,

Universitemizde dogum yapan personelin dogum yardimi 6demesi ile ilgili
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina yazismalarini yapmak,

Bagkanligimizin 6liim yardimi 6deme islemlerini yapmak,

Baskanligimizin yolluk 6deme islemlerini yapmak,

Baskanligimizin dogrudan teminle satin alma islemlerini yapmak,
Baskanligimizin telefon faturalari 6deme islemlerini yapmak,

Baskanligimizin mahkeme gideri 6deme islemlerini yapmak,

Baskanligimiz Avans Mutemedine Avans verme ve Avans kapatma iglemlerini
yapmak,

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

Universitemize  gonderilen ve Baskanhigimizin  Koordinatorliigii’nde
ylriitiilmek iizere birimimize gonderilen Sayistay Kontrol Raporlarini
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

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

Universitemiz ~ I¢  Denetim  Birim  Baskanliginca  Baskanligimizin
Koordinatorliigiinde maas islemleri ile ilgili yapilacak denetime esas olmak
tizere denetim stireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak denetim
sonucu olusan raporlar1 incelemek ve gerekli islemleri yapmak,
Rektorliiglimiize baglh Daire Bagkanliklar1 kadrosunda istihdam edilen 4/b
sozlesmeli personelin iicret skalasini diizenlemek,

Birim web sayfasi ile ilgili verilerin giincellemesi i¢in gerekli olan calismay1
yapmak,

Tiim bu is ve islemler ile ilgili diger harcama birimlerindeki Mutemetlere
destek olmak,

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

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

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalar1 yapmak,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Universitemizde gdrev yapan personelin sendika iiyelik ve istifa islemlerine
destek olmak ve yapmak,

Universitemiz ile sendikalar arasinda diizenlenen Yetkili Sendika Tespiti
Toplantilar ile ilgili ¢aligmalara destek olmak ve yapmak,

Universitemiz ile yetkili sendika arasinda diizenlenen Kurum idari Kurul
Toplantilari ile ilgili calismalara destek olmak ve yapmak,

Universite personelimizden kesilen sendika aidatlarmi iceren Sendika Aidat
Kesinti Listelerini her ay sendikalara gonderme islemlerine destek olmak ve
yapmak,

EBYS {izerinden gelen sendika evraklarinin incelenmesi ve dagitimina destek
olmak ve yapmak,

Gorev alaninda olan tiim is ve islemlerle ilgili giincel mevzuat1 takip etmek,
Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

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

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

Ust yéneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,

Birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Personel Daire Bagkanligi kalite standartlarina uymak,

Ust yoneticiler tarafindan imzalanmak iizere hazirladig1 yazilar paraflamak,
Universite Bilgi Sistemini kullanmak,

KBS uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

PBYS Maas Bilgi Sistemini etkin olarak kullanmak,

HBYS Maas Bilgi Sistemini etkin olarak kullanmak,

SGK Kesenek Bilgi Sistemini etkin olarak kullanmak,

SGK Mosip Sistemini etkin olarak kullanmak,

MYS-MYSV2 uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

GIB Interaktif Vergi Dairesi Sistemini etkin olarak kullanmak,

SGK uygulamalarini (E-Bildirge, E-Bildirge V2 ve Isveren Kullanici) sistemini
etkin olarak kullanmak,

E Beyanname sistemini etkin olarak kullanmak,

E- Biitce uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) sistemini etkin olarak kullanmak
YTL MENU Maas Otomasyon Programini kullanmak (Gegmise déniik bordro
bilgileri i¢in),

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi etkin olarak kullanmak,

[leri derecede Excel bilgisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili Devlet e Mevzuat bilgisi e Bilgi Toplama ve
Memurlari e Resmi yazigsma usulleri Organizasyon
Kanununda bilgisi e Degisim YOnetimi
belirtilen sartlari e Bilgisayar, yazilim e Liderlik
o tagimak, kullanabilme e Planlama ve
Yetkinlik Duzeyi e Kamu Yonetimi / e Ofis araglar1 kullanabilme Organize Etme
Biirokrasi Kiltiri | o  Kalite Sistemleri Teknik e Stratejik Yonetim
e Kalite Odaklilik Bilgisi e Zaman Yonetimi
e Sistemler ve
e Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakisi
Saglayacak Tecriibe ve
Donanim

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlIii iletisim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Sabirli olma,

So6zlii anlatim becerisi,

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

Diger Gorevlerle
Tliskisi °

Daire Baskan ile disiplin amirligi iliskisi,
Diger Sube Miidiirleri ve Sefler ile hiyerarsik iliski,

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

mevcuttur.
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e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Sube:Midiirii Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkan1 V.
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Yasal Dayanaklar

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5018 sayil1 Kanunu
5982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu
4688 sayili 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 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

375 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname
418 say1li Kanun Hiikmiinde Kararname
631 sayili kanun Hilkmiinde Kararname
666 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
llgili Yonetmelikler, uygulama Usul ve Esaslar

Yan Odeme Kararnamesi
Bakanlar Kurulu Karari

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

TEBLIG EDEN

Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii
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