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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Sayisi  |16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayist
Maas Tahakkuk ve Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Sube Midiirii |Gijrev Unvam : Sube Miidiiri
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Aysen KARADAG
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet : Sube Miidiirii-Bilgisayar Isletmeni

Gorev ve Sorumluluklar

Rektorliige bagl Bolim ve Daire Baskanliklart maaslarinin yapilmasini saglamak

Tiim harcama birimleri maas 6demelerinin kontroliinii yapmak

Giyecek yardimi, 6liim yardimi,vekalet ,arazi tazminati,emeklilik yollugu vb. mali haklarla ilgili 6demelerinin kontroliinii yapmak

Harcama birimlerine danigmanlik hizmeti verme ve koordinasyonu saglamak

fcra kefalet,bireysel emeklilik,emekli kesenegi vb. kesintiler ile ilgili kontrolleri yapmak

Personel Maas Odemeleri Sozlesmesi ve banka promosyonuyla ilgili isleri yiiriitmek

~N|lo|lals|lw]|N

Otomatik Katilim Sistemi Soézlesmesi ve BES ile ilgili isleri yiiriitmek

©

Rektorliik Ozel kalem-i¢ Denetim-Genel Sekreterlik-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi-Boliim Bagkanliklar yurtigi-yurtdist yolluklarinin yapilmasini saglamak

©

Rektdrlitk Ozel Kalem biitgesinden 2547 sayili Kanunun 33. ve 39. maddesi kapsaminda yurt diginda gorevlendirilenlerin harcirah ve burs ddemelerinin yapilmasini saglamak

10

SGK’nin MOSIP sistemi iizerinden alinan ek karsilik ve faturali alacaklarina iliskin tahakkuklarm yapilmasin saglamak

1

[

Bagli oldugum yonetici/y6neticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Maas ve mali haklarla ilgili 6demelerin mali mevzuat hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini saglamak|

ISIN CIKTISI

SINC ve idarenin kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasina katki saglamak.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BILGIi KAYNAKLARI

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 4857 sayili [s Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayil Icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu,

* Kefalet Sandig1 Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname,

* 6245 sayili Harcirah Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yénetmelikler

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Bankalar

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biit¢e ve Performans Programi Birimi-Hazine ve
Maliye Bakanligi-Yiiksekogretim Kurumu-Universiteler-Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi-icra Daireleri-

Bu dokii d k: gorev 1 okud Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI fik Yaym Tarii/Sayisi  |16.09.2019-1
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Maas Tahakkuk ve Kontrol Birimi / Birim Personeli 2 Gérev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |Giirev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Girevli Personelin Ad1 Soyad: : {brahim ERTIN
Bagh Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii |Veka|et : Bilgisayar Isletmeni
Gorev ve Sorumluluklar
Rektorliige bagh Tiirk Dili-Giizel Sanatlar- Diger Boliimler ve Beden Egitimi ve Spor Bélim Bagkanliklari ve Rektorliik Ozel kalem-Genel
1 [Sekreterlik-Idari Mali Tsler-Personel -Kiitiiphane ve Dokiimantasyon-Saghk Kiiltiir ve Spor-Bilgi Islem-Yapi Isleri ve Teknik-Ogrenci Isleri-Strateji
Gelistirme-Hukuk Miisavirligi-SKS(Oz-Gelirler) Daire Baskanliklarinin maas islemlerini yiiriitmek,
2 |Tiim Harcama Birimlerinin maag ve mali haklarla ilgili 6deme evraklarinin kontroliinii yapmak,
3 |Universitemiz birimlerinden gelen kefilli memur gdrevlendirme yazilarma iliskin KBS sisteminden giris ve ayrihig islemlerini yapmak,
4 |Maas1 yapilan birim personeline ait kisi borcu cetvellerini diizenlemek,
5 |Giyim yardimi-6liim yardimi1 emeklilik yolluklar1 vb. 6deme tahakkuklar1 yapmak,
6 |Maas1 yapilan birim personeline ait Personel Nakil Bildirimi diizenlemek,
7 |Banka promosyonuyla ilgili islemleri yiiriitmek,
8 |Sendika aidat: kesilen personelin aylik tevkifat listelerini ilgili sendikalara géndermek,
9 |Saglik Kiiltiir Spor Dairesi Baskanlig1 personelinin aylik ve yillik Fiili Hizmet Zammu islemlerini yapmak,
10 (Maas1 yapilan birimlerin ge¢mis hizmet bor¢lanma tahakkuklarini yapmak,
1 Rektorliik Ozel kalem-Ig Denetim-Genel Sekreterlik-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi-Boliim Bagkanliklari ayrica Ozel Kalem biitgesi adi
altinda Basin ve Halkla iligkiler-Uluslararas liskiler Koordinatorliigii vb. yurtici-yurtdisi yolluklari yapmak,
12 Rektorliik Ozel Kalem biitcesinden 2547 sayilh Kanunun 33. ve 39. maddesi kapsaminda yurt disinda gorevlendirilenlerin harcirah ve burs|
6demelerini yapmak,
13 |Fakiilte ve Enstitiilerden gelen burs 6demelerine iliskin yazilara istinaden ayliklar halinde YOK Destek ve YOK Doktora bursu tahakkuku yapmak
1 Rektorliik Ozel Kalem idari personel fazla calisma tahakkuklar1 yapmak ve Daire Baskanliklariimn 2.6gretim fazla calisma cizelgelerinin kontrolii
ve yazismalarini yapmak,
15 [SGK’nin MOSIP sistemi iizerinden alinan ek karsilik ve faturali alacaklarima iliskin tahakkuklari yapmak,
16 |Universitemiz tiim harcama birimlerine maaglarmn yapim siirecinde damismanlik yapmak ve koordinasyonu saglamak,
17 [Maas Tahakkuk ve Kontrol Biriminin yazigmalarini yapmak,
18 [Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Maas ve Mali haklarla ilgili 6demelerin mali mevzuat hitkiimlerine uygun, hatasiz olarak|
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmim etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde|
kullanilmasina katk1 saglamak.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSiN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,
* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
*2004 sayili fcra flas Kanunu,
* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu,
BIiLGI KAYNAKLARI * Kefalet Sandi1g1 Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname,
* 6245 sayili Harcirah Kanunu,
* Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
* Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Y6netmelikler
Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biitge ve Performans
iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER Programi Birimi-Hazine ve Maliye Bakanligi-Yiiksekogretim Kurumu-Universiteler-Sosyal
Giivenlik Kurumu Baskanligi-icra Daireleri-Bankalar.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yayin Tarihi/Sayist  |16.09.2019-L
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi/Sayisi
Maas Tahakkuk ve Kontrol Birimi / Birim Personeli 1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni IGBrev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad1 : Sule CILDIR

Bagh Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii Vekalet : Bilgisayar Isletmeni

Gorev ve Sorumluluklar

Rektorliige bagh Tiirk Dili-Giizel Sanatlar- Diger Boliimler ve Beden Egitimi ve Spor Boliim Baskanliklari ve Rektorliik Ozel kalem-Genel Sekreterlik-idari Mali Isler-Personel -
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon-Saglik Kiiltiir ve Spor-Bilgi Islem-Yapu Isleri ve Teknik-Ogrenci Isleri-Strateji Gelistirme-Hukuk Miisavirligi-SKS(Oz-Gelirler) Daire Bagkanliklarinin
maag islemlerini yiiriitmek.

Tiim Harcama Birimlerinin maas ve mali haklarla ilgili 6deme evraklarmin kontroliinii yapmak.

Universitemiz personeline ait icra yazigmalarinimn icra daireleriyle yapilmasi — MYS sisteminden icra dosyalarinin agihis-kapanis ve takip islemleri- Maasi yapilan Boliim ve Daire
Baskanliklar1 personelinin icra kesinti islemlerini yapmak

Universitemiz birimlerinden gelen kefilli memur gorevlendirme yazilarina iliskin KBS sisteminden giris ve ayrilis islemlerini yapmak,

Maas1 yapilan birim personelinin BES giris ve ayrilis islemlerini yapmak

Maas1 yapilan birim personeline ait kisi borcu cetvellerini diizenlemek

Maas1 yapilan birim personeline ait Personel Nakil Bildirimi diizenleme

Banka promosyonuyla ilgili islemleri yiiriitmek

Maas yapilan Boliim ve Daire Baskanliklarina ait SGK aylik kesenek génderme islemi yapmak ayrica tiim harcama birimlerinin SGK kesenek kontrollerini yapmak

10

Saglik Kiiltiir Spor Dairesi Bagkanligi personelinin aylik ve yillik Fiili Hizmet Zammu islemlerini yapmak

1

[

Maas1 yapilan birimlerin ge¢mis hizmet borglanma tahakkuklarini yapmak

12

Universitemiz tiim harcama birimlerine maaslarin yapim siirecinde danigmanlik yapmak ve koordinasyonu saglamak

13

Maas Tahakkuk ve Kontrol Biriminin yazigmalarini yapmak,

14

Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

iSIN CIKTISI

Maas ve Mali haklarla ilgili 6demelerin mali mevzuat hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini saglamak ve idarenin
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasina katki saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, Biitge Kanunu,
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

ILETISIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biit¢e ve Performans Programi Birimi-Hazine ve Maliye
Bakanhg-Yiiksekogretim Kurumu-Universiteler-Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi-icra Daireleri-Bankalar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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