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Birim Ad Edebiyat Fakiiltesi Dekanligt
Alt Birim Ad1 Maas Isleri Birimi
Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimcilari

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlar Mahir KUS (Memur)
Lale ARMAGAN (Memur)
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Enaz 2 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradigi sartlar
tagimak.

Gorev Alam

e Maas Isleri Biirosunun sorumluluk alanina giren islemleri, Kurumun amag ve
hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile
Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi igerisinde
yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

e Fakiiltemiz kadrosunda gorev yapan akademik idari ve yabanci uyruklu
sOzlesmeli personelin maas tahakkuku ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

e Agciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme 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 kisitli maas
O0demesini yapmak,

e Ucretsiz izine ayrilan personelin izin doniisii maas ddemesini yapmak,

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

e Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelimize geriye déniik
O0demelerini 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 Fakiiltemiz 6gretim iiyesi ve 31. Maddeye gore gorevlendirilenlerin ek ders
O0demesi

e Ilgili ay icerisinde personele yapilan cesitli iicret ddemelerinin kiimiilatif vergi

matrahina eklenmesi i¢in gerekli calismay1 yapmak,
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Akademik Tesvik 6denegi nihai puan tablosunu her yil ilgili ayda incelemek,
maasg sistemine girig yapmak ve takibini saglamak,

Y1l igerisinde glincellenen lojman iicretlerini ve kisi bilgilerini takip ederek
KBS Maag modiiliinde gerekli giincellemeleri yapmak,

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

Yabanci Dil Belgesi gegerlilik siirelerinin takip etmek

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 inceleyerek ilgili yazismalar1 yapmak
Fakiilte Sekreteri tarafindan zimmetlenen yazi, tutanak ve formlari teslim
almak

Idari, Akademik personelin Saglik ve Hayat Sigortalar1 makbuzlarmin maas
programina islenmesini saglamak

Yabanci Uyruklu Sozlesmeli 6gretim gorevlisi, 31. Madde ve stajyerler ile ilgili
muhtasar beyannamesi ve SGK islemleri

Docentlik Sinav Jiiri Uyeligi ile Doktor Ogretim iiyesi, dogent Profesdr, atama
jurilerinde gorev alan 6gretim iiyelerine jiiri 6demelerinin yapilmasi

Milli Egitim Bakanhigi ve Yiksekogretim Baskanligi arasinda imzalanan
protokol ve bu amagla hazirlanan yonerge geregince 6gretmenlik uygulamasi
ticretlerinin 6denmesi

Kefalet kesintisine tabi olarak gérev 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/yapildigi tespit edilen kisilere
bor¢ agma veya eksik 0deme yapildig1 tespit edilen personele ek ddeme
islemlerini yapmak,

Personelin birinci derece yakini ve kendisi adina 6liim yardimi 6denegi ile ilgili
islemleri yapmak ve yaptirmak,

Maas 6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda
Hukuk Miisavirliginden gelen mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli
islemleri yasal siiresi icerisinde ger¢eklestirerek Hukuk Miisavirligi
yazismalarini yapmak ve yaptirmak,

Universitemize Sayistay’dan gelen sorgu/hata raporlarina cevap/savunmalarin
ve kanitlayict belgelerin sunmak,

Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan personelin
geriye doniik 6denen emekli keseneklerini 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
kurumuna gonderilen priminin Kesenek Bilgi Sistemi Prim Iade
uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemi yapmak,

Askerlik hizmeti, ticretsiz izin ve yurtdisinda gegirilen siirelerin
borglandirilmasi yapilan personelin borg tutar1 bitene kadar her ay kesinti
yapilarak yapilan kesintinin SGK gonderimini yapmak,
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o Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak olan yazilari paraflamak,
e Sorumlu oldugu personelin mutemetligini yapmak,
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak,
e KBS uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
e MYS uygulamalarinm etkin olarak kullanmak,
e E-SGK uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
Yetkileri e E- Biit¢e uygulamalarini etkin olarak kullanmak,
e Maag Otomasyon Programini kullanmak (HBYS),
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi uygulamasini kullanmak,
e E-biitge uygulamalarini kullanmak,
e Word ve Excel bilgisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
657 sayil1 Devlet Mevzuat bilgisi Bilgi Toplama ve
Memurlar Resmi yazigma Organizasyon
Katlu?unda usulleri bilgisi Degisim Yonetimi
ik, allanabie Liderlik
Kamu \Eénetimi fi 1 Planlama ve
Yetkinlik Diizeyi Biirokrasi Kiiltiirii s e Organize Etme
. Kulisnabilne Stratejik YoOnetim
Kalite Odaklilik Kalite Sistemleri -
Teknik Bilgisi e Zaman Y Onetimi
e Sistemler ve
Fonksiyonlar Arast
Biitiinsel Bakisi
Saglayacak Tecriibe
ve Donanim
e  Ogzel bilgileri paylasmama,
e Degisime ve gelisime agik olma,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
e Hizli uyum saglayabilme,
L. ) e Empati kurabilme,
Gorev I(;m.Gerekh e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Beceri ve - . .
Yetenekler e Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,
e Sorumluluk alabilme,
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
Diger Gorevlerle birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
Iliskisi mevcuttur.
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Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

488 sayil1 Damga vergisi Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Ynetmeligi

Docentlik Degerlendirmesi Ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireclerinde Gorev
Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul Ve Esaslar

Yabanci Dil Bilgisi Seviye Belirleme Usul Ve Esaslar1t Hakkinda Y6netmelik
5018 sayili Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanun

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanun

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

418 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

631 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali Ve Sosyal
Haklarinda Diizenlemeler Ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

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

696 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Gelir vergisi genel tebligi (Seri No: 265)

Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi(Seri No 16)

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yan Odeme Kararnamesi

Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi-Sira No-16 Kisilerden Alacaklar
ile ilgili usul ve esaslar, goriisler, tebligler

Toplu Sozlesme 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

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
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TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad Kadro Unvani Tarih imza

1 Selma SOZMEN Sef

2 | Mahir KUS Memur

3 | Lale ARMAGAN Memur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar Aksoy Prof. Dr. Yusuf AYONU Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

YS Koordinatorii




