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Birim Adi Personel Daire Baskanlig1
Alt Birim Adi Maas Isleri Sube Miidiirliigii
Goérev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh Maas Isleri Sube Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlari Isci ve Yardime1 Hizmetler
Vekalet/Gorev Devri | -
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak.

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig sartlari
tasimak

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 igerisinde yerine getirmek.

e Maas Islemleri Baskanligimizca yiiriitiilen;

e 2 Fakiilte
-Cesme ve Turizm Fakiiltesi,
-Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi

e 6 Meslek Yiiksekokulunun
-Aliaga Meslek Yiiksekokulu,
-Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu,
-Bayindir Meslek Yiiksekokulu,
-Bergama Meslek Yiiksekokulu,
-Odemis Meslek Yiiksekokulu,
-Tire Kutsan Meslek Yiksekokulu,
Kadrosunda yer alan personel ile
-Bilgi Islem Daire Baskanhigi ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginda istihdam edilen 4/b S6zlesmeli Personelin maas tahakkuku ile
ilgili tiim iglemlerini yapmak,

e Universitemize aciktan atanan, naklen gelen, yeniden atanan personelin
maas tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

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

e Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisith maasg
O0demesini yapmak,

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

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

Temel Gorev ve
Sorumluluklari
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personele geriye doniik {icret
odemelerini yapmak,

Vekalet ticreti 6deme islemlerini yapmak,

Giyim yardimi alacak personele yapilacak 6deme islemlerini yapmak,
Personelin Icra Kesinti islemlerini takip etmek, ilgili Kurumlar ile gerekli
yazigmalar1 ve borg takibini yapmak,

Ilgili ay icerisinde personele yapilan cesitli iicret ddemelerinin kiimiilatif
vergi matrahina eklenmesi i¢in gerekli calismay1 yapmak,

Maas Odemesi yapilan personele ait emekli keseneklerini SGK Kesenek
Bilgi Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi iginde yapmak,

Katsay1 farkindan kaynaklanan emekli keseneklerini SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi iginde yapmak,

Askere giden, istifa eden, ilicretsiz izine ayrilan personelin kisithh maas
O0demesinden kaynaklanan emekli keseneklerini SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden ilgili doneme gonderme islemlerini ve {icretsiz izin siiresince
(5434 sayil1 Kanuna tabi personel siiresiz 5510 sayil1 Kanuna tabi personel 1
yil siire ile ) GSSP nin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden ilgili doneme
gonderme iglemlerini yasal siiresi i¢cinde yapmak,

Kanun Hiikkmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan
personelin  geriye donikk O6denen 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 ddeme yapilanlarin SGK’na
gonderilen priminin SGK Kesenek Bilgi Sistemi Prim Iade uygulamasindan
iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

Askerlik hizmeti, Tcretsiz izin ve yurtdisinda gecirilen siirelerin
bor¢landirilmasi yapilan personelin borg tutart bitene kadar her ay kesinti
yapilarak yapilan kesintinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden goénderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde yapmak,

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

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

4B Sozlesmeli personele yapilan oOdemelerden kaynaklanan Prim
Bildirgelerini Sosyal Giivenlik Kurumuna Muhtasar ve Prim Hizmet
beyannamesi ile (MUHSGK) Gelir Idaresi Baskanliginin E-Beyanname
sisteminden on-line gonderme islemlerini yasal siiresi iginde 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 gonderme islemlerini
yasal siiresi i¢inde yapmak,

HAZIRLAYAN
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Universitemiz % 20 Ek karsilik matrahinin SGK MOSIP sistemine girisini
ve Subat ayindan baglamak tizere her ayin sonuna kadar beyan edilen tutarin
tahakkuklarinin 6 taksit halinde 6deme islemini yapmak,

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

Y1l igerisinde giincellenen lojman {icretlerini 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 gecerlilik siirelerinin 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 gorev 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 6deme yapildig tespit edilen personele ek 6deme
islemlerini yapmak,

Maas 6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda
Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli
islemleri yasal siiresi igerisinde gerceklestirerek Hukuk Miisavirligi
yazigsmalarini yapmak,

Universitemiz  I¢  Denetim  Birim Baskanliginca Baskanhigimizin
Koordinatorliiglinde maas islemleri ile ilgili yapilacak denetime esas olmak
tizere denetim siireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak
denetim sonucu olusan raporlar1 incelemek ve gerekli islemleri yapmak,
Universitemize gdnderilen ve Baskanligimzin Koordinatorliigii'nde
yiriitiilmek iizere birimimize gonderilen Sayistay Kontrol Raporlarini
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

Baskanligimizin dogrudan teminle satin alma islemlerini yapmak,

Birime gelen evraklar1 kayit altina alip ilgili personele sevk etmek,

Birim web sayfasi ile ilgili verilerin giincellemesi i¢in gerekli olan ¢alismay1
yapmak,

Tim bu 15 ve islemler ile ilgili diger harcama birimlerindeki Mutemetlere
destek olmak,

I¢c Kontrol ve Kalite Yonetimi kapsaminda Birimizden istenen; birim faaliyet
raporu, gorev tanimlari, is akislari, eylem planlar1 vb. belgeleri hazirlamak,
Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimei olmak,

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

HAZIRLAYAN
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e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,
e Gorev konulart ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu
Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,
. e Gorevli oldugu Sube Midiirligii tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve
Temel Gorev ve formlar teslim almak,
Sorumluluklar e Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalari
yapmak,
e Birim yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
e Personel Daire Bagkanlig1 kalite standartlarina uymak,
e Sorumlu oldugu birimlerin mutemetligini yapmak,
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak
e KBS uygulamalarin1 etkin olarak kullanmak,
e MYS uygulamalarin etkin olarak kullanmak,
Yetkileri e E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
e E- Biitce uygulamalarmi etkin olarak kullanmak,
e Maas Otomasyon Programini kullanmak(HBY'S),
e FElektronik Belge Yonetim Sistemi etkin olarak kullanmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili e Mevzuat bilgisi e Bilgi Toplama ve
Devlet Resmi yazigma usulleri Organizasyon
Memurlari bilgisi Degisim Y oOnetimi
Kanununda Bilgisayar, yazilim Liderlik
Yetkinlik Diizeyi belirtilen sartlar1 kullanabilme Planlama ve
tagimak, Ofis araglar1 kullanabilme Organize Etme
e Kamu Yonetimi Kalite Sistemleri Teknik Stratejik Yonetim
/ Biirokrasi Bilgisi Zaman Y Onetimi
Kiltird Sistemler ve Fonksiyonlar
e Kalite Odaklilik Arasi Biitiinsel Bakist
Saglayacak Tecriibe ve
Donanim
e Ozel bilgileri paylasmama,
Girev i¢in Gerekli e Degisime ve gelisime agik olma,
Beceri ve Yetenekler e Diizgiin diksiyon,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOGAN
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Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletisim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Sabirli olma,

So6zI1i anlatim becerisi,

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,

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

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Daire Bagkani ile disiplin amirligi iligkisi,

Diger sube miidiirleri ve sefler ile hiyerarsik iliski,

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

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1t Kanunun

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanun

1416 say1lt Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
1475 sayil1 Is Kanun

3713 sayili Terorle Miicadele Kanun

4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Kanunu

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanun
6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili ve Usulii Hakkinda Kanun
4688 sayilit Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

6356 say1l1 Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOGAN
SubeNfidiiti

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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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/1.5.1475.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
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Yasal Dayanaklar

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

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

375 sayili Kanun Hiilkmiinde Kararname

418 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

631 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali Ve Sosyal
Haklarinda Diizenlemeler Ile Bazi1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

666 say1li Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla
Bazi Kanun Ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina
Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Baz1 Diizenlemeler Yapilmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Dogum Yardimi Yonetmeligi

Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
Fiili Hizmet Siiresi Zammi Uygulamasiin Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik

Merkezi Y Onetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Kamu Gorevlileri Sendikalari1 Kanunu Kapsamimna Giren Kurum ve
Kuruluslarin ~ Girdikleri Hizmet Kollarmm Belirlenmesine  iliskin
Y onetmelik

Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Konfederasyonlarinca Diizenlenecek
Uyelige Basvuru Belgesi, Cekilme Bildirimlerinin Sekli, Icerigi, Tutulacak
Defterlerin Sekli, Ihtiva Edecegi Bilgiler ile Kayitlarin Diizenlenmesine
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Toplu Sézlesme Goriismelerinin Yapilma Usul Ve Esaslari Ile Kamu
Gorevlileri Hakem Kurulu, Kamu Personeli Danisma Kurulu Ve Kurum
Idari Kurullarmin Teskili, Calisma Usul Ve Esaslarma Iliskin Y6netmelik
Kamu Gorevlilerinin Geneline Ve Hizmet Kollarina Yonelik Mali Ve Sosyal
Haklara Iliskin 2020 Ve 2021 Yillarrm Kapsayan 5. Dénem Toplu
Sozlesmesi

Yabanct Dil Bilgisi Seviye Belirleme Usul Ve Esaslart Hakkinda
Y 6netmelik

Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Y O0netmelik,

Yan Odeme Kararnamesi

Dogentlik Degerlendirmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireclerinde
Gérev Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Usul Ve Esaslar

Gelir vergisi genel tebligi (Seri No: 265)
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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#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
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