y"ﬁ’fw@ Dokiiman No GT.255
;"‘E’ ‘1% o Ilk Yayin Tarihi | 12.10.2021
SRNEHE MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURU | Revizyon Tarihi | -
AN GOREV TANIMI RevizyonNo | 0
Vovgrr® Sayfa 172
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhg
Gorev Birimi Maas Tahakkuk Sube Miidiirligii
Gorev Adi Sube Miidiirii
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi
Gérev Amaci Universitemizin akademik ve idari personelin terfi, her tiirlii kesinti vs gére maaslarini
tahakkuk ettirmek. Ders veren akademik personelin ek ders 6deme islemlerini yliriitmek.
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iligkin Karar
ilgili Mevzuat Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul Ve Esaslari
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Sube Miidiirligiiniin gorev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu
Sube miidiirliigiiniin gérev alanina giren gorevlerle ilgili diger mevzuat.
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati
P . kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti,
Bu Is Icin Gerekli . . . . = . .
Bilgi-Beceri ve Koordmasyon Yapabllme, Kl_lrurnsal ve etik prensiplere -baghhk, L1der1.1k vasfi, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,
Yetenekler : A . :
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Y®&netici
vasfi, Zaman Y Onetimi.
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p.ersonelirt g('jrevle.:rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart S(_)ru.n.llululfla.lrlm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini saglamak
2. Personelin yillik izin planlamasini yapmak
3. Tiim Birimlerin personelin maas veri girislerini yapmak.
4. Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, gocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik
Temel Is ve bilgileri vb.) girigini yapmak.

Sorumluluklar

o

Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini
takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

o

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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8. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, bunlarla ilgili
her tiirlii yazigmay1 yapmak.

9. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini1 hazirlamak.
KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

10. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapmak.

11. istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak.

12. Agciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaglarin
hazirlamak

13. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak.

14. Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

15. Kamu Personeli Dil Smavi Sonu¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
islemek, her yilin Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanct Dil Tazminati alan
personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeyi yapmak.

16.0cak ve temmuz aylarinda degisen memur maas katsayis1 dogrultusunda maas avans
ve farklarinin yapilmasi.

17.Ay sonunda Ogretim Elemanlariin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya
hazirlamak ve imzalatmak.

18.Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu
olanlarin raporlarina gore beyanlarini diizenlemek.

19. Ek ders beyanlarinin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme  takibini yapmak.

20.Tahakkuku ve 6demesi gergeklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarini SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iist yazi ile bildirmek.

21.Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimani
arsivlemek.

22 Birimi ile ilgili evraklari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

23.Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapmak.

24 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

25.Vekalet Ucreti 6demelerini yapmak.

26.Tum personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS sisteminden

takip etmek

KABUL EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:

Unvani:
Imza
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




