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Birim Ad1

Personel Daire Bagkanlig1

Alt Birim Ad1

Maas Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Oldugu Personel Daire Baskani1

Unvan

Astlar Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Is¢i,Yardimc1 Hizmetler
Vekalet/Gorev Devri Diger Sube Miidiirleri veya sef

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

En az dort yillik yiiksek6grenim mezunu olmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi YOonetmeliginin
aradig sartlar1 tagimak

Gorev Alanm

Maas Isleri Sube Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina giren islemleri, Kurumun
ama¢ ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite
ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal
sliresi igerisinde yerine getirmek.

Temel Gorev ve

Rektorliige Baglh Idari  Birimlerin  maas &deme
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.
Maas Isleri Bagkanligimizca yapilan Akademik Birimlerin maas 6deme
islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.
Devlet Tiirk Musikisi Konservatuart Sozlesmeli Sanatgilarin maas
odeme Islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak.

Devlet Tiirk Musikisi Konservatuart Sozlesmeli Sanatgilarinin
ikramiye ve tesvik ikramiyesi 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

1-14 giinlik memur maas katsayisi

islemlerinin

fark o6deme islemlerinin

Sorumluluklari gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e Aciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerinin
gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e 5510 sayih Kanun oncesi ve sonrast personelin fiili hizmet
bordrolarinin olusturulup SGK’ya bildirilmesi ve tahakkuk eden tutarin
o6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak.

e Fazla Calisma Ucretlerinin 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e Arazi-Santiye Tazminati O6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.
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e Biiyilk Proje Tazminati 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e Vekalet Ucreti 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Kisi borcu agma islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Emekli Ikramiyesi 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Makam Tazminati 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Kurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri 6deme islemlerinin
gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e Askerlik Hizmeti, Ucretsiz Izin ve Yurtdisinda gegirilen siirelerin
bor¢lanma ile ilgili islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Giyim Yardimi alacak personele yapilacak 6deme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e 4/B So6zlesmeli Personel aylik maas 6deme islemlerini yiiriitmek.

e Gegici Is¢i maas ddeme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Daimi Is¢i maas 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinti saglamak.

e lsci ikramiye O6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Isci toplu is sozlesmesi fark ddeme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e Isci egitim yardimi, &liim yardimi, evlilik yardimi, yillik izin yardimu,
bayram hargligi 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e lscilerin kidem tazminati 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e s Kur tarafindan SCP ve TYP kapsaminda Kurumumuzda ¢alisanlarin
SGK giris-¢ikis ve O0deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Yurti¢i - Yurtdist Gegici Gorev Yollugu 6demesi islemlerini yliriitmek.

o Siirekli Gorev Yollugu o6demesi islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e Bagkanligimizin  dogrudan teminle satin alma islemlerinin
gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e Universitemizin Dogum Yardimi 6deme islemleri ile ilgili yazismalari
yiirlitmek.

e Mahkeme gideri 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
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kontroliinii saglamak.

e Toplu is s6zlesmesi toplantilarina katilmak.

e Universitemiz sendika iiyelik, istifa, islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

e Universitemiz Sendika Kurum idari Kurulu toplantilarini yiiriitmek

e Universitemiz sendika iiyelik aidat kesintilerini her ay sendikalara
gonderme isleminin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak.

e Universitemiz Promosyon 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak.

o Personelin emekli keseneklerinin SGK-KESENEK bilgi sisteminden
gonderilme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak.

e 657 sayili Kanunun 4/B maddesi kapsaminda gorev yapan personelin
primlerinin SGK E-BILDIRGE online gdnderme islemlerini yiiriitmek

e Isci kadrosunda gérev yapan personelin her tiirlii demesinden dogan
primlerin  SGK E-BILDIRGE sisteminden online gdnderme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak.

e Katsayr farkindan kaynaklanan primlerin SGK E-BILDIRGE
sisteminden gonderme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Is-Kur araciligr ile kurumumuzda ¢alisanlarin 6demelerinden dogan
primlerin  SGK E-BILDIRGE  sisteminden online gdnderme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak

e Universitemiz Ek Karsilik Matrahin1 SGK-MOSIP sisteminden beyan
etmek ve Odeme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak

e SGK pirim cezalan ile ilgili islemlerin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak.

e Icraislemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak

e Daire Bagkani ve iist yonetimin verdigi diger gorevleri yapmak.

o Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak olan yazilar1 paraflamak
e Universitemizin ve Bagskanligimizin kalite standartlarina uymak
e Gergeklestirme gorevliligi yetkisini yerine getirmek.

Yetkileri .. . . .
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak
e Ege KBYS Sistemini kullanmak
e KBS uygulamalarin etkin olarak kullanmak
e MYS uygulamalarini etkin olarak kullanmak
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E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak

E- Biitge uygulamalarini etkin olarak kullanmak

Maas Otomasyon Programini kullanmak

E-belge yonetim sistemi uygulamasini kullanmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . .
e Kamu Yénetimi / e Mevzuat bilgisi e Bilgi Toplama
Biirokrasi Kiiltiirii e Resmi yazisma ve
e Detaylara Onem usulleri bilgisi Organizasyon
Verme e Bilgisayar, e Degisim
e Kalite Odaklilik yazilm Yonetimi
kullanabilme e Liderlik
* Ofis araglan e Planlama ve
kullanabilme Organize Etme
o Kalite Sistemleri o Stratejik
Teknik Bilgisi Yénetim
e Sistemler ve e Zaman
Fonksiyonlar Y 6netimi
Arasi Biitlinsel
Bakisi
Saglayacak
Tecriibe ve
Donanim
e Ogzel bilgileri paylasmama
e Degisime ve gelisime acik olma
Gérev I¢in Gerekli ¢ D?Zguq dlks%y'on' ,
Beceri ve Yetenekler e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimer olma
e Empati kurabilme
e Etkin sozlii iletisim
e Hizli uyum saglayabilme
e Hosgoriilii olma
¢ Koordinasyon yapabilme
e Muhakeme yapabilme
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Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

S6zli anlatim becerisi

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme

Ofis programlarimni etkin kullanabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

Daire Baskani ile; disiplin amirligi iliskisi,

Diger sube miidiirleri ve sefler ile; hiyerarsik iliski,

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

Yasal Dayanaklar

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

5434 Sayil1 Emekli Sandi1g1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanun

1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda
Kanun

1475 Sayili Is Kanun

3713 Sayili terorle Miicadele Kanun

4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari Kanunu

4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanun
6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili ve Usulii Hakkinda Kanun
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

6356 sayili Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu

488 sayili Damga vergisi Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

7075 sayili Olaganiistii Hal islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun

375 sayili Kanun Hilkkmiinde Kararname

418 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

HAZIR LAYAN
Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus YIGIT Hakan YALCIN
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.5434.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5510.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.1416.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.1416.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.1475.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3713&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4046.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4632&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6183.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4688.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4857.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6356&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6245.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5070&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=488&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=193&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=4
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.7075.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.7075.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.7075.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.375.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/20489.pdf
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e 631 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali Ve Sosyal
Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikkmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

e 666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi
Amaciyla Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hitkkmiinde Kararname

e 696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmasi
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

e Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

e Dogum Yardimi Yonetmeligi

e Kamu Zararlarinin Tahsiline {liskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

e Fiili Hizmet Siiresi Zammi Uygulamasinin Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu Kapsamina Giren Kurum ve
Kuruluslarin _ Girdikleri Hizmet Kollarinin Belirlenmesine liskin
Yonetmelik

e Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Konfederasyonlarinca Diizenlenecek
Uyelige Basvuru Belgesi, Cekilme Bildirimlerinin Sekli, Icerigi,
Tutulacak Defterlerin Sekli, ihtiva Edecegi Bilgiler ile Kayitlarin
Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

e Toplu Sézlesme Goriismelerinin Yapilma Usul Ve Esaslari Ile Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulu, Kamu Personeli Danmisma Kurulu Ve
Kurum idari Kurullarinin Teskili, Calisma Usul Ve Esaslarina iliskin
Yonetmelik

e Kamu Gorevlilerinin Geneline Ve Hizmet Kollarina Yonelik Mali Ve
Sosyal Haklara iliskin 2020 Ve 2021 Yillarim1 Kapsayan 5. Dénem

Toplu Sozlesmesi

e Yabanci Dil Bilgisi Seviye Belirleme Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik

e Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik

e Yan Odeme Kararnamesi

e Docentlik Degerlendirmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma
Siireclerinde Gorev Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Usul
Ve Esaslar

e Gelir vergisi genel tebligi (Seri No: 265)

e Devlet Memurlar: Kanunu Genel Tebligi(Seri No 16)

e Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi-Sira No-16 Kisilerden

Alacaklar
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.631.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.631.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.631.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.631.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/11/20111102M1-6.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/11/20111102M1-6.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/11/20111102M1-6.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/12/20171224-22.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/12/20171224-22.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2017/12/20171224-22.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=633&MevzuatTur=4&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/21.5.200611058.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/21.5.200611058.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=12460&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=12460&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=9815&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#2
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#2
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#2
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#3
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#3
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#3
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2001/09/20010907.htm#3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16078&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16078&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16078&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16078&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2019/09/20190901-7.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2019/09/20190901-7.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2019/09/20190901-7.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16997&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=16997&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.20059986.pdf
https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2019/04/G%C3%BCncel-Zam-ve-Tazminat-Kararnamesi-2017-yili-Degisiklileri-Islenmis.pdf
https://www.yok.gov.tr/DuyuruBelgeleri/Genel/2020/Docentlik_juri_usul_ve_esaslar.pdf
https://www.yok.gov.tr/DuyuruBelgeleri/Genel/2020/Docentlik_juri_usul_ve_esaslar.pdf
https://www.yok.gov.tr/DuyuruBelgeleri/Genel/2020/Docentlik_juri_usul_ve_esaslar.pdf
https://www.gib.gov.tr/node/88813
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2006/05/20060511-5.htm
https://personel.iyte.edu.tr/wp-content/uploads/sites/106/2018/11/Muhasebat-Genel-M%C3%BCd%C3%BCrl%C3%BC%C4%9F%C3%BC-Genel-Tebli%C4%9Fi-S%C4%B1ra-No-16-Ki%C5%9Filerden-Alacaklar.docx
https://personel.iyte.edu.tr/wp-content/uploads/sites/106/2018/11/Muhasebat-Genel-M%C3%BCd%C3%BCrl%C3%BC%C4%9F%C3%BC-Genel-Tebli%C4%9Fi-S%C4%B1ra-No-16-Ki%C5%9Filerden-Alacaklar.docx
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e Ilgili usul ve esaslar, goriisler,tebligler
TEBLIG EDEN
Yunus YIiGIT

Personel Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

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

No Adi1-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Zarife ERDOGAN Sube Miidiirii ........12020

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zarife ERDOGAN Yunus YiGIT Hakan YALCIN

Sube Miidiirii Personel Daire Bagkan Genel Sekreter




