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Maas Isleri Sube Miidiirii

Gorevin Gerektigi En az lise mezunu olmak.
Nitelikler

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 icerisinde yerine getirmek.

e Maas Islemleri Baskanligimizca vyiiriitilen Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1 kadrosunda istihdam edilen Personelin maas tahakkuku ile ilgili
tiim islemlerini yapmak,

e Universitemize Agiktan atanan, naklen gelen, yeniden atanan personelin
maag tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

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

e Askere giden, istifa eden, iicretsiz izine ayrilan personelin kisitl maas
O0demesini yapmak,

e Ucretsiz izine ayrilan personelin izin déniisii maas 6demesini yapmak,

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

e Gelir vergisi indiriminden faydalanan personelimize geriye doniik tiicret
Odemelerini yapmak,

e Vekalet iicreti 6deme islemlerini 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 Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Kadrosunda olup Yapi Isleri ve Teknik
Daire Baskanligi, Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ve Bilgi islem
Daire Baskanliginda gorevli olan teknik hizmetler smifindaki personelin
gorevli oldugu birimlerden gelen arazi tazminat listelerinin ve arazi tazminati
puantajlarinin kontrollerini yapmak,

e Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 ve Bilgi islem Daire Baskanliginda gérevli olup idari ve Mali
Isler Daire Baskanlig1 teknik hizmetler kadrosunda ¢alisan personelin 3 ayda
bir arazi tazminati bordrolarin1 excelde manuel hazirlanmasi, MYS de 6deme
emrini diizenleyerek onaya sunulmasi ve banka disketi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar1

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Ilgili ay icerisinde personele yapilan gesitli iicret ddemelerinin kiimiilatif
vergi matrahina eklenmesi i¢in gerekli ¢alismay1 yapmak,

Maas Odemesi yapilan personele ait aylik emekli keseneklerinin SGK
Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,
Katsay1 farkindan kaynaklanan emekli keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

Askere giden, istifa eden, ilicretsiz izine ayrilan personelin kisitli maas
O0demesinden kaynaklanan emekli keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden ilgili doneme gdnderme islemlerini ve {icretsiz izin sliresince
(5434 sayili Kanuna tabi personel stiresiz 5510 sayil1 Kanuna tabi personel 1
yil stire ile ) GSSP nin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerini yasal siiresi i¢cinde yapmalk,

Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karari ile doniis yapan personelin
geriye doniik 6denen maasindan kaynaklanan emekli keseneklerinin ait
oldugu donemlere ayr1 ayri SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz 6deme yapilanlarin SGK
kurumuna gonderilen emekli kesdeneklerinin; kesenek bilgi Sistemi prim
iade uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

Askerlik  hizmeti, {cretsiz izin ve yurtdisinda gegirilen siirelerin
borg¢landirilmasi yapilan personelin borg tutar1 bitene kadar her ay kesinti
yapilarak yapilan kesintinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmalk,

Hizmet birlestirmesi yapilan personelin geriye doniik primlerini SGK
Kesenek Bilgi Sisteminden gondermek ve olusan farklarin 6demesi ile ilgili
islemin takibini yapmak,

Isyeri tescil bilgi degisikliklerini takip etmek ve degisiklik olan ydnetici ve
kullanicilarin = bilgi giincellemelerini yaparak SGK Pirimler Genel
Miidiirliigiine yazi ve posta ile bildirmek,

Akademik Tesvik 6denegi nihai puan tablosunu her yil ilgili ayda incelemek,
KBS’ ne veri girisini yapmak,

Y1l igerisinde giincellenen lojman ticretlerini ve kisi bilgilerini takip ederek
KBS Maas modiiliinde gerekli glincellemeleri yapmak,

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

Yabanci Dil Belgesi gegerlilik siirelerini takip etmek,

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

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

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

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOGAN
SubeMiidiiti

(LS AT
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Maas O0demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda
Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli
islemleri yasal siiresi icerisinde gergeklestirerek Hukuk Miisavirligi
yazigmalarini yapmak,

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

Bagkanligimizin  Koordinatorliigii'nde  yiiriitiilmek  {izere  birimimize
gonderilen Sayistay Kontrol Raporlarimi incelemek ve gerekli islemleri
yapmak,

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

Birim web sayfasi ile ilgili verilerin gilincellemesi igin gerekli olan ¢aligmay1
yapmak,

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

Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimei olmak,

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

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,

Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gdrevli oldugu
Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,

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

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazigsmalari
yapmak,

Birim y0neticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Personel Daire Baskanligi kalite standartlarina uymak,

Sorumlu oldugu birimlerin mutemetligini yapmak,

Universite Bilgi Sistemini kullanmak

KBS uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

MY S uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

E- Biitce uygulamalarini etkin olarak kullanmak,

Maas Otomasyon Programini kullanmak(YTL MENU),

Elektronik Belge Yonetim Sistemi etkin olarak kullanmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOGAN
SubeMiidiiti

(LS AT

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ayse CEYLAN Ayten KALANER
i Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani1 V.
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Temel Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

Kamu

Y Onetimi /
Birokrasi
Kiltura
Kalite
Odaklilik

Mevzuat bilgisi

Resmi yazisma usulleri bilgisi
Bilgisayar, yazilim kullanabilme
Ofis araglar1 kullanabilme
Kalite Sistemleri Teknik Bilgisi
Sistemler ve Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakis1 Saglayacak
Tecriibe ve Donanim

e Bilgi Toplama ve
Organizasyon

e Degisim Yonetimi

e Liderlik

e Planlama ve
Organize Etme

e Stratejik Yonetim

e Zaman YOnetimi

Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ozel bilgileri paylasmama,

Degisime ve gelisime ag¢ik olma,
Diizgiin diksiyon,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletigim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Sabirli olma,

So6zlii anlatim becerisi,

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,

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

Diger Gorevlerle

Daire Baskani ile disiplin amirligi iliskisi,

Diger sube miidiirleri ve sefler ile hiyerarsik iliski,
Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger

Iiskisi R . A . oo
birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi
mevcuttur.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
Yasal Dayanaklar e 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanun
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
llge. SubeNtiidiini i Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkan V.



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
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Yasal Dayanaklar

1416 say1ili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

1475 sayil Is Kanun

3713 sayil1 Terdrle Miicadele Kanun

4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Kanunu

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanun

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili ve Usulii Hakkinda Kanun

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

6356 say1l1 Toplu s Sozlesmesi Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

488 sayili Damga vergisi Kanunu

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

7075 say1li Olaganiistii Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

418 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

631 sayilt Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali Ve Sosyal
Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

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

696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Dogum Yardimi Y6netmeligi

Kamu Zararlarmin Tahsiline liskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Fiili Hizmet Siiresi Zammi1 Uygulamasinin Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu Kapsamina Giren Kurum ve
Kuruluslarin Girdikleri Hizmet Kollarinin Belirlenmesine Iliskin Y énetmelik
Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Konfederasyonlarinca Diizenlenecek
Uyelige Basvuru Belgesi, Cekilme Bildirimlerinin Sekli, Igerigi, Tutulacak
Defterlerin Sekli, Ihtiva Edecegi Bilgiler ile Kayitlarm Diizenlenmesine
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

Toplu Sozlesme Goriismelerinin Yapilma Usul Ve Esaslart ile Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulu, Kamu Personeli Danisma Kurulu Ve Kurum idari
Kurullarinin Teskili, Calisma Usul Ve Esaslarma Iliskin Yénetmelik

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

So6zlesmesi

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOGAN
SubeMiidiiti

LA AT

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ayse CEYLAN Ayten KALANER
i Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani1 V.



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/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
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/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#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.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.resmigazete.gov.tr/eskiler/2019/09/20190901-7.pdf
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e Yabanci Dil Bilgisi Seviye Belirleme Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik
e Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,
e Yan Odeme Kararnamesi
Yasal Dayanaklar e Dogentlik Degerlendirmesi Ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireclerinde
Gorev Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete Iligkin Usul Ve Esaslar
e Gelir vergisi genel tebligi (Seri No: 265)
e Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi(Seri No 16)
e Mubhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi-Sira No-16 Kisilerden Alacaklar
e {lgili usul ve esaslar, goriisler, tebligler
TEBLIiG EDEN
Zarife ERDOGAN
Sube Miidiirii
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih Imza
1 Serife KOMURCU Siirekli Isci (4/D) 23.02.2023
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zarife ERDOGAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
llge. SubsiNHidiii i Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkan1 V.



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.gib.gov.tr/node/88813
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2006/05/20060511-5.htm
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