T.C. K-Q
ZMiR iZMIiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI L4
5&?&%&%{ Personel Daire Baskanhg:
Dok. No: GT/PDB/09
TSEN 1SO MAAS VE TAHAKKUK BiRiMi SUBE MUDURU GOREV | ilk Yaymn Tar.: 12.09.2017
9001:2015 TANIMI Rev. No/Tar.: 02/5.10.2022
Sayfal/4
Birim Adi Personel Daire Bagkanlig1
Maag Tahakkuk Birimi Sube Miidiirligii
Alt Birim Ad1
Sube Miidiirii
Gorev Unvam
Gérevin Bagh Oldugu Daire Bagkani
Unvan
Astlar Sef, VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isci
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Diger Sube Miidiirleri
Vekalet/Gorev Devri
Sorumlu oldugu Maas Tahakkuk Birimini unvaninin gerektirdigi yetkiler ve
devredilmis yetkiler ¢ergevesinde sevk ve idare etmek.
Birime verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda
Gorev Alan1 / Gorevin mevzuata, ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin
Kisa Tanim temel degerlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu amagla personel ve

faaliyetlerin organizasyonu ve planlanmasi ile uygulamalarin denetimini,
kontrol ve gdzetimini yapmak.

e Rektorliige Bagl idari Birimlerin Maas ve Tahakkuk islerini yiiriitmek

o 1-14 giinliik maas katsay1 farki Maas Odeme Islemlerini yiiriitmek

o 4/B Sozlesmeli Personel Aylik Maas Odeme Islemlerini yiiriitmek

e Aciktan, Naklen Ve Yeniden Atanan Personelin Maas Odeme
Islemlerini yiiriitmek

e Fazla Calisma Ucretlerinin Odenmesi islemlerini yiiriitmek

e Arazi-Santiye Tazminat1 Odemelerini yiiriitmek

e Biiyiik Proje Tazminati Odemesi islemlerini yiiriitmek

e Vekalet Ucreti Odeme Islemlerini yiiriitmek

e Yurtici - Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Odemesi islemlerini yiiriitmek

o Siirekli Gorev Yollugu Odemesi islemlerini yiiriitmek

e Kisi Bor¢ A¢ma Islemleri yiiriitmek

e Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu avans verme-kapatma Islemleri
yiirlitmek

e Emekli [kramiyesi 6deme islemleri yiiriitmek

e Makam Tazminati 6deme islemleri yiirtitmek

e Kaurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri Odeme Islemleri yiiriitmek

o  Askerlik Hizmeti, Ucretsiz Izin ve Yurtdisinda gegirilen siirelerin
bor¢landirilmasi islemlerini yiiriitmek

e Giyim Yardimi alacak personele yapilacak 6demeler islemlerini
yiirlitmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Daire Baskanligimizin taginir kayit kontrol iglemlerini yiiriitmek
e Dogrudan teminle satin alma iglemleri yiiriitmek
e Promosyon ddeme islemleri yiiriitmek
e Personelin Prim Bildirgelerinin Online Génderme islemlerini
yiirlitmek
e 657 sayili kanunun 4/B maddesi kapsaminda gorev yapan personelin
primlerinin SGK Online gonderme islemlerini yiiriitmek
o Katsayi farkindan kaynaklanan primlerin SGK Online génderme
islemlerini ytirtitmek
e Ek Karsiliklarin gonderme islemlerini yiiriitmek
e lcraislemlerini yiiriitmek
e Daire Bagkan1 ve iist yonetimin verdigi diger Maas Tahakkuk Isleri ile
ilgili gorevleri yapmak
e KBS uygulamalarim etkin olarak kullanmak
e HYS uygulamalarini etkin olarak kullanmak
e E-SGK uygulamalarim etkin olarak kullanmak
e E- Biitce uygulamalarinm etkin olarak kullanmak
Yetkileri e Tagsmir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarini etkin olarak
kullanmak
e Maag Otomasyon Programimi kullanabilme
Temel Teknik Yonetsel
Kamu Mevzuat Bilgi Toplama
Y 6netimi/Biirokrasi bilgisi ve
Kiultiiri Resmi Organizasyon
Detaylara Onem yazisma Degisim
Verme usulleri bilgisi Yonetimi
Kalite Odaklilik Bilgisayar, Liderlik
yazilim Planlama ve
kullanabilme Organize
Ofis araglar Etme
Yetkinlik Diizeyi kullanabilme Stratejik
Kalite Yonetim
Sistemleri Zaman
Teknik Bilgisi Y 6netimi
Sistemler ve
Fonksiyonlar
Arasi
Biitiinsel
Bakist
Saglayacak
Tecriibe ve
Donanim

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Diizenleyici
Etki Analizi
Yapabilirlik

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Hosgoriilii olma

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Gorev icin Gerekli Ofis programlarmni etkin kullanabilme

Beceri ve Yetenekler Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

e Daire bagkani ile; disiplin amirligi iliskisi,

e Diger sube miidiirleri ve sefler ile; hiyerarsik iliski,

e Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin
. diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve
Diger Gorevlerle Iliskisi yonlendirme yapma iligkisi mevcuttur.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
3201 sayili Yurt Dis1 Borglanma Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

4505 Sayili Kanun

Damga vergisi Kanunu

Gelir Vergisi Kanunu

375 Sayili kanun Hiikkmiinde Kararname

418 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 sayili kanun Hilkmiinde Kararname

666 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

Merkezi Yonetim Harcama yonetmeligi

Tasimir Mal Yo6netmeligi

Yan Odeme Kararnamesi

Yurtdist Giindeliklere Dair Bakanlar Kurulu Karari

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Daire Bagkani
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Ad1-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



