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BiRiMiI Maas ve Tahakkuk Sube MudirlGgi
UNVAN 4/D Destek Personeli 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 KBS Maas modiiliinii 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 Baskanligi’'nda olan 4/D kadrosunda olan tim destek hizmetleri
personelinin maaslarini yapmak, 6zlik islemlerini yiiritmek ve arsiviemek.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Her ay maas déneminden Once birimlerden 4/D isci puantajlari toplar ve puantajlara
gore izin, raporlari KAMUTEK programina isler. Maas hesaplamalarini yaparak maas
dosyasi hazirlar.

Maas evraklarini eksiksiz bir sekilde hazirlamak ve hiyerarsiye gore gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine imzalatmak. imzalanan maas dosyasini Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na ulastirmak.

Her ay maas islemlerinden sonra yasal siire icerisinde muhtasar beyannameleri hazirlar
ve 6denmesi i¢in Strateji gelistirme daire Baskanhgina ulastirir.

4/D kadrosundaki tim sirekli iscilerin yillik izin ve rapor takibi yapar.

ise yeni baglayan 4/D sirekli iscilerin ise giris bildirgesini yapar ve YOKSiS’e isler.
Personel Daire Baskanhgi’na st yazi ile bilgi verir.

Emekli olan veya ilisigi kesilen 4/D sirekli iscilerin isten ayrilis bildirgesini yapar ve
YOKSIiS’e isler. Personel Daire Baskanligi’'na iist yazi ile bilgi verir.

4/D surekli iscilerin tiim yazismalarini yapar ve 6zlik dosyalarini takip eder.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

isi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Tiim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Guivenligi ) kurallarina uymak.

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

Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani ve Sube Mudiriniln verdigi
diger gorevleri yapmak
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= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerine
karsi sorumludur

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
= Fotokopi

= Kirtasiye Gerecleri
4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Strateji gelistirme daire baskanhginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet

raporlarinda kullaniimak tzere Personel 6demeleri ve Sosyal glivenlik kurumu prim giderlerini
raporlar.
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