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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1 Yayin Tarihi/Sayzst

Fen Fakiiltesi
Maas Tahakkuk Birimi

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Kadro Unvam : |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Dekan, Dekan
Yrd, Fakiilte Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Maas verilerinin her 6deme doénemi i¢in KBS’ye girilerek maas unsurlarinin glincellenmesini ve kontroliinii yapmak,
2 |Maas donemlerinde maas 6demeleri tahakkuk islerinin saglikli yapilmasini saglamak,
3 Her bir maag donemine ait SGK Keseneklerinin e sgk tizerinden, e-bildirge ile Sosyal Giivenlik Kurumuna online bildirimini
yapmak,
Kurumumuzla anlagmasi olan Bireysel Emeklilik Sirketine, Personelin Bireysel Emeklilige iliskin islerini (Ise Baslama, Isten
Ayrilma, Ucretsiz Izne Ayrilma vb.) web iizerinden iletmek,
Ek ders 6demelerine esas verileri Proliz Ek Ders Modiiliine girmek, bu sistem tizerinde ¢iktilar1 alian dénemsel Ders Yiiki
5 |Bildirim Formlarini, 6gretim {iyelerine imzalatilmak iizere boliim sekreterliklerine iletmek, ve Ek Ders Odemeleri tahakkuk islerini
yapmak,
6 |Ikinci 6gretim saatlerinde fazla mesai yapan idari personele fazla mesai iicreti demeleri tahakkuk islerini yapmak,
7 Diger 6demelerin (Jiiri Uyeligi, Yabanci Uyruklu Personel Maaslari, Hizmet Degerlendirmeleri, Yaz Okulu, Smav Ucretleri vb.)
MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlayarak tahakkuk iglemlerini yapmak,
8 |Birimin yazi1 islerinin yiiriitmek,
9 |Bagli oldugum yoneticiler tarafindan mevzuat ¢er¢evesinde verilen diger isleri yapmak,
10 [ Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,
iSIN CIKTISI Oder{le E"mrl Belgeleri, Ucret BAordrolar1, SGK Kesenek Raporlari, arsiv i¢in maas
ve diger 6deme dosyalari, resmi yazilar.
* 657 Sayili 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.
* Anayasa
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
* 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu,
R *2914 Sayili Devlet Personel Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 5534 Sayili Kanun,
* 5510 Sayili Kanun,
*Biitce Kanunu,
Rektorliik Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Dekan, Dekan
ILETiSIM ICERiSINDE OLUNAN BiRIMLER Yardimcilari, Boliim Bagkani, Ana Bilim Dali1 Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri.




