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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Gülsüm KAYA

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Maaş İşleri Şefliği

	Görev Unvanı
	Şef

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Maaş İşleri Şefi herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri Emrah CERÇİ yerine getirecektir.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1- Fakültenin maaş tahakkuk alanını ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapmak.

2- Akademik ve idari, işçi, yabancı uyruklu personel maaşı, maaş farkları, ek ödeme, fazla mesai ödemelerini yapmak ve takip etmek.

3- Her ay maaş ödemelerini takiben en geç 10 gün içerisinde, idari ve akademik personelin aylık emekli keseneklerinin düzenli olarak yasal süre içerisinde SGK-KESENEK bilgi sistemine tahakkukunu yapmak. 

4- Ödeme emrine bağlanması gereken tüm belgelerinin eksiksiz olmasını sağlamak.

5- Sayıştay denetimi sırasında rapor ve kanıtlayıcı belgeleri hazırlamak. Sayıştay raporlarında fazla ödeme var ise kişi borcu açarak tahsil etmek, eksik ödeme olması durumunda kişiye ödeme yapmak.  

6- Vergi ve SGK bildirimi gerektiren ödemeler sonrasında ( 31.maddeye göre ek ders ödemesi...)  ilgili ay içerisinde gerekli kontrollerin yapılarak Muhtasar ve SGK bildirimini Gelir İdaresi Başkanlığına E beyanname ile bildirmek.

7-Ders görevlendirmeleri, açıktan atama, profesör kıdem tarihlerinin, sağlık raporlarının takibini yapmak.

8- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile karşılıklı maaş kontrolü yapmak.

9-Ücretsiz izin, askerlik, istifa gibi durumlarda kişi borcu açma SGK-KESENEK işlemlerini yaparak yersiz gönderilen kesenek/prim tutarlarının iade işlemlerini yapmak 

10-Ek ders ile ilgilenen görevli personelin yıllık izin alması veya raporlu olması durumunda OBYS’e üzerinden Ek ders onaylarını yaparak ödemelerin yapılmasını sağlamak.

11- Yaz Okulu çizelgelerinin mevzuata uygunluğunun kontrolünü sağlamak ve Yaz Okulu ödemelerini yapmak. 

12- İdari personelin giyim yardımı ödemelerini yapmak.

13- Akademik ve idari personelin sendika üyeliğinden çekilmelerini ilgili sendikaya EBYS üzerinden bildirmek.

14- Hukuksal süreçler sonucunda geriye dönük ödeme almaya hak kazanan personelin maaş hesabını yapmak ve SGK bildirimlerini bildirmek.

EK DERS ÖDEMELERİ

1- Akademik personelin ek ders ücreti (2547 sayılı kanunun 40/a maddesi) tahakkukunu yapmak. 

2- 2547 31. Madde ile dışarıdan görevlendirilen Öğretim üyelerinin ek ders ücreti tahakkukunu yaptıktan sonra Gelir İdaresi Başkanlığına E beyanname ile bildirimlerini yapmak.

3- Ek ders onay işlemlerini yapmak.

4- Ek ders sınav ücretlerinin tahakkukunu yapmak.

5- Her eğitim öğretim dönemi başında ders görevlendirmeleri ile ek ders formlarını karşılaştırarak gerekli kontrolleri sağlamak.

6- Ödeme emrine bağlanması gereken ek ders formları ve görevlendirmelerin eksiksiz olmasını sağlamak.

7- Bölümlerden ve diğer fakültelerden gelen sınav formlarını final sınav programları ile karşılaştırmak ve gerekli kontrolleri yaparak ödemeleri gerçekleştirmek.

8- Yaz Okulu çizelgelerinin mevzuata uygunluğunun kontrolünü sağlayarak Yaz Okulu ödemelerini yapmak. 

9- Ek ders beyanlarını zamanında göndermeyen akademik personelin geriye dönük ödemelerini yapmak.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.

Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek
	Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme


	Toplantı ve Zaman Yönetimi

Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Güçlü hafıza

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· İkna kabiliyeti

· Ofis programlarını ve araçlarını kullanmak

· Matematiksel kabiliyet

· Sorun çözebilme

· Üstlerle Diyalog

· Sorumluluk alabilme

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını kullanabilmek.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanabilmek.

· OBYS/HBYS/EBYS ve üniversitenin kullandığı diğer yazılım uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak.
· KBS uygulamasını kullanmak.
·  MYS uygulamasını kullanmak
· SGK Kesenek Bilgi Sistemini kullanmak.
·  Gelir İdaresi Başkanlığı sistemini kullanarak E beyanname ve muhtasarları göndermek.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği

5510 Sayılı kanun 

5434 sayılı kanun

Yaz Okulu Yönergesi

4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Mehtap GÜRBÜZ







                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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