IZMIR DEMOKRASI UNIVERSITESI Dokiiman No:

Personel Daire Bagkanligi 'DU—GT—T’D‘B_OB
MAAS TAHAKKUK VE TASINIR iSLEMLERI Yaymn Tarihi:

SUBE MUDURLUGU Rev. No./Tarihi:
SUBE FERSONELI (GIH)
GOREY TANIMI Sayfa Sayisi:1/3

1.Gorev Tanimi:

1.1.izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universitemiz akademik ve idari personelinin maas tahakkuk
is ve islemlerini ve mevzuatin tanidig: her tiirlii 6zliik haklarin1 en kisa zamanda, eksiksiz ve mevzuata uygun
olarak yapmak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim : Sube Miidiirligi
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi > Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kkisi : Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev. Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

3.2.Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine karst sorumlu olmak,

3.3.Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4.Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek,

3.5.Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6.Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7.Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligma programina uygun olarak, uyum ve is
birligi igerisinde yiirlitmek,

3.8.Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi1 hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9.Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde ytiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik
ortamda yazmak,

3.11. Tiim yazismalarimi resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi
ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve
demirbaglari her tiirlii hasara kars1 korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve
ekonomik kullanmak,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN .
. . . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.14.  Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak,

3.15. Gorevli oldugu birimin gorev alam1 kapsamindaki konularda Personel Otomasyon Sisteminin,
tyilestirmesi ve gelistirilmesi i¢in Onerilerde bulunmak,

3.16. Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

3.17. Yeni baglayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) bilgi girislerini
yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,

3.18. Personel maagslart ile ilgili Kesenek Bilgi Sistemi ilizerinden Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK)
bildirimleri yapmak, 6demelerin gergeklestirilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek

3.19.  Ozliik bilgilerinde degisiklik olan Universitenin tiim idari ve akademik birimlerinde gorevli personel
verilerini (kidem, terfi, unvan degisikligi, aile durum degisikligi, yabanci dil bilgisi, 6zel saglik sigortasi,
vergi matrahi giincelleme, icra kesintileri, hastalik izin siirelerinin 7 gilinii agan siirelerine dair zam ve
tazminat kesintisi vb.) her ay maas hesaplama doneminde giincelleyerek maas hesaplamasini yapmak,

3.20. Harcama Yetkilileri ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan onaylanan idari ve akademik
personelin maas islemlerinin KBS iizerinden bankaya gonderimini yapmak,

3.21. Mali yila ait “Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar” uyarinca idari
personelin giyim yardimu, arazi tazminati ve benzeri yan 6demelerine dair iglemleri yapmak,

3.22. Tlgili Mali Y11 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu eki K Cetveli uyarinca Universite personelinin fazla
caligma ticreti 6deme islemlerini yapmak,

3.23. 2914 sayih Kanun’un Ek 4. maddesi uyarmca her yilin basinda Universite Akademik Tesvik
Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonu tarafinca tespit edilen Universite akademik personelinin
akademik tesvik puanlarinin KBS tizerinden girislerini yapmak,

3.24. 2914 sayili Kanun’un 11. maddesi ile Ilgili Mali Y1l Merkezi Y®6netim Biitge Kanunu eki K Cetveli
uyarinca Universite akademik personelinin ek ders iicreti deme islemlerini yapmak,

3.25. Universite kadrosunda olmayip 2547 sayili Kanun’un 31. ve 40. Maddeleri uyarinca ders saati basina
gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders 6demelerini yapmak ve bu 6gretim elemanlarindan 5510 4/1-
a statiisiinde olanlarin muhtasar ve prim hizmet beyannamesi islemlerini yapmak,

3.26. Fazla veya yersiz 0deme tespiti halinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordineli olarak
tahakkuk ve tahsil iglemlerini yapmak,

3.27. 5510 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsamindaki sigortalilar i¢in
ayrilan sosyal glivenlik kurumlarina devlet primi 6denekleri (ek karsilik primi ve faturali alacaklar) ile ilgili
odeme islemlerini yapmak,

3.28. Sozlesmeli personel ve is¢i kadrosunda gorevli personel ile ilgili Universite birimlerinden gelen puantaj
ve izin verilerinin Kamu Alt Isveren Bilgi Sistemine girislerini ve maas hesaplamasin1 yapmak, belgelerini
hazirlamak,

3.29. Harcama Yetkilisi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanan sézlesmeli personel ve
is¢i kadrosunda gorevli personel maas islemlerinin bankaya gonderimini saglamak ve takip etmek,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN UnvanY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: '

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.30. 5510 4/1-a statiisiinde olan sdzlesmeli personel ve is¢i kadrosunda gorevli personelin muhtasar ve prim
hizmet beyannamesi islemlerini yapmak,

3.31. 657 sayili Kanun’a tabi personel ¢alistirilmaya baglanacak olan yeni bir akademik veya idari birim
kuruldugunda, SGK Kurum Tescil veya SGK Isyeri Bildirim islemlerini yapmak.

3.32. Personel Daire Bagkanligi internet sayfasinda Sube Midirliigliniin goérev alam1 kapsamindaki
diizenleme ve duyurular1 yapmak

3.33. Birimin ¢aligmalarina ait aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

3.34. Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 tlim yazigmalar1 yapmak,

3.35. Gorev alani ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek

3.36. 657 sayili Kanun’da tanimlanan yetkiler,

3.37. 5018 sayili Kanun geregince sorumlu oldugu akademik ve idari birimlerin gerceklestirme gorevlisi
olarak harcama belgelerini diizenleme yetkisi

4.Gorev Icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayili Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev igin gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini 1y1 derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN UnvanY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul fmza: '

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




