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BiRiMiI Maas ve Tahakkuk Sube MudirlGgi

UNVAN Maas Mutemedi

UST YONETICISI idari Mali isler Daire Baskani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Maas Mutemedi ( ikiz gérevlendirme)

MESLEKi YETKiNLIKLER En az orta 6gretim mezunu, KBS maas modiliini

kullanabilme

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
kadrosu idari Mali isler Daire Baskanhgrnda olan tim personelin maaslarini yapmak. Bu
islemleri aksatmadan ve hiyerarsiye uygun bir sekilde yiritmek.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Her ay dizenli olarak kadrosu idari Mali isler Daire Baskanlig’'nda olan tiim idari
personellerin (4/a, 4/b) maaslarini Kamu Bilgi Sistemi ile yapmak.

Her ay maas doneminden once personellerin terfi, aile yardimi, dil tazminati gibi
degisiklikleri KBS’ye tanimlamak ve kontrol etmek.

Daire baskanhginda gorevlendirilen personellerin izin takibini, kademe ve kidem

terfilerinin takibini yapmak,
Personel izin islemlerini PERBIS e islemek,
Raporlari hastalik iznine gevirmek,

idari ve Mali isler Daire Baskanlig’nin kadrosuna naklen veya aciktan atama yolu ile
atanan personeli KBS sistemine tanimlamak ve kontrolinii saglamak. Ayrica bu
personellerin ise giris bildirgesini yapmak.

idari ve Mali isler Daire Baskanligi’nin kadrosuna aciktan atanan personelin kisith
maasini yapmak.

Naklen farkli bir kuruma giden personelin isten ayrilis bildirgesini yapmak ve ayrilis igin
personel nakil bildirimi, isten ayrilis bildirgesi gibi gerekli evraklari dizenlemek.

Personel hareketlerini, terfilerini, egitim durumlarini ve degisiklikleri Hizmet Takip
Programina islemek.

istifa eden veya mistefii sayilan personelin isten ayrilisini yapmak. Maas iadesini
hesaplamak ve ilgili personel ile amirlerine bildirmek. Borcun tahsis edilmesi icin gerekli
takipleri yapmak.

Her yil ocak ve temmuz aylarinda yapilan katsayi degisikliklerini KBS sisteminden kontrol
etmek.

Her yil ocak ayinda bir 6nceki yildan olusan maas avansini kapamak.
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Her yil Ocak ve Temmuz aylarinda 14 glinlik fark maaslarini yapmak.

Giyim yardimi alacak personelin giyim yardim édemelerini yapmak.

Fazla ve yersiz 6deme yapilan personel i¢cin maas iade bordrosu hazirlamak ve ilgili kisiye
bildirmek.

Maas evraklarini eksiksiz bir sekilde hazirlamak ve hiyerarsiye gore gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine imzalatmak. imzalanan maas dosyasini Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na ulagtirmak.

Her ay vyapilan maas islemlerinden sonra Kesenek Bilgi Sistemi’'nden Emekli
Keseneklerini ve Muhtasar Beyannamelerini hazirlamak.

Resmi gazete, Maliye Bakanligi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan
yayinlanan genelgeleri takip ederek olusabilecek degisikliklerden haberdar olmak.
Maaslarin sorunsuz bir sekilde 6denebilmesi icin 6denek kontrollerini yapmak ve gerekli
tedbirleri almalari i¢cin Daire Baskanina rapor hazirlamak.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini ve kalite c¢alismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

isi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Tiim ¢alismalarinda iSG (is Sagligi ve Giivenligi ) kurallarina uymak.

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani ve Sube Muduriniin verdigi
diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerine
karsi sorumludur

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

Bilgisayar
Belgegecer
Fotokopi

Kirtasiye Geregleri

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Strateji gelistirme daire baskanhginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet
raporlarinda kullanilmak (izere Personel 6demeleri ve Sosyal glivenlik kurumu prim giderlerini
raporlar.
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