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	Revizyon Tarihi
	29.10.2023
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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	İdari İşler Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Maaş Mutemedi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	İdari İşler Şube Müdürü

	Astları
	Bulunmamaktadır.

	Vekâlet/Görev Devri
	Birimde görevli diğer personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

	Görev Alanı
	Sürekli İşçi ve Sözleşmeli Personel Maaş İşlemleri

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Sürekli İşçi Puantajlarını tüm birimlerden resmi yazı ile talep edilmesi.

· Puantaj kontrolü yapılması.

· Sendika Üyelik ve İstifa işlemlerini yapmak, üyelik kesintilerinin ilgili sendikaya gönderilmesini sağlamak.

· Bireysel Emeklik ( Otomatik Katılım ) giriş ve çıkışlarını kontrol etmek, 

· İcra yazışmalarını yapmak, kesintileri takip etmek,

· Muhtasar Beyanname hazırlamak ve gönderilerini yapmak.
· Aile Yardımlarını kontrol etmek ve ödemeleri yapmak.
· Hayat Sigortalarını kontrol etmek ve kesintilerini yapmak.

· Engelli vergi indirimlerini takip etmek ve kesintileri yapmak.

· Toplu İş Sözleşmesinden kaynaklı kıdem, sorumluluk ödemesi, yol, yemek, yakacak ödemelerini takip etmek ve ödenmesini sağlamak.

· Tediye Ödemelerini yapmak.

· Toplu İş Sözleşmesinden kaynaklı Bayram Harçlığı, Giyim ve Eğitim Yardımı ödemelerini yapmak.

· Hafta Sonu çalışması, Resmi Tatil ve Fazla Çalışma ödemelerini yapmak.

· Toplu İş Sözleşmesinden kaynaklı Yıllık İzin Harçlığı ödemelerini yapmak.

· Toplu İş Sözleşmesinden kaynaklı ikramiye ödemelerini yapmak.

· 4/b Sözleşmeli personel ücretlerini takip etmek

· 4/b Sözleşmeli personel aile yardımı ödemelerinin onaylarını yapmak

· 4/b Sözleşmeli personel Bireysel Emeklilik girişlerini yapmak 

· 4/b Sözleşmeli personel icralarını takip etmek

· SGK mahsuplaşma işlemlerini takip etmek.

· 4/b Sözleşmeli personel Muhtasar beyannamelerini hazırlamak ve onaylamak

· İş Kazalarından kaynaklı kesintileri takip etmek.

· Doğum Raporlarını kontrol etmek.


	Yetkileri
	· Pbys Programı veri giriş ve raporlama yetkisi
· Kbs Programı veri giriş ve raporlama yetkisi
· E-sgk veri giriş yetkisi

· Bireysel emeklilik veri giriş yetkisi

· Mys veri giriş yetkisi

· Özlük Dosyası basılı doküman görme yetkisi
· E – Beyanname veri giriş, raporlama ve kontrol yetkisi



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Eğitim
· Sorun Çözme becerisi

· Sonuç odaklı

· Dikkatli ve hatasız çalışma

· Zaman Yönetimi

	· Sunum yapabilme
· Etkili iletişim.

· Analitik düşünme

· Matematik Bilgisi


	· Organizasyon Yapabilme
· Takım Çalışması



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yüksek Öğrenim görmüş olmak,

· En az 2 yıl mesleki deneyimi olmak

· İyi derece bilgisayar kullanmak

· Office Programlarına hâkim olmak,

· İletişim becerileri yüksek olmak,

· Mevzuat takibi yapabilmek,
· Matematiksel hesaplama yönü güçlü olmak.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Sürekli İşçi Özlük İşleri ile koordineli.
· Sözleşmeli Personel Özlük İşleri ile koordineli.

· Muhasebe birimi ile birlikte çalışma

· Personel Daire Başkanlığı ile birlikte çalışma


	Yasal Dayanaklar
	· 4857 Sayılı İş Kanunu
· 6356 Sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu.

· 375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname.

· Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar.

· Sosyal Güvenlik Mevzuatı

· Gelir Vergisi Mevzuatı

· Damga Vergisi Mevzuatı

· Borçlar Kanunu Mevzuatı

· Bireysel Emeklilik Sistemi ( Otomatik Katılım)
· Toplu İş Sözleşmesi

· 657 Sayılı Kanun


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Ersin KABASAKALOĞLU
      Şube Müdür Vekili 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Ersin KABASAKALOĞLU

Şube Müdürü V.
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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