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1. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorevin Ad1 : Maas Tahakkuk Sube Miidiirti
Bagh Bulundugu Unvan : Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

2. GOREVIN KAPSAMI

Rektorliik 6zel kalem Fen Edebiyat Fakiiltesi, Isletme Fakiiltesi, Uygulamali Bilimler Fakiiltesi ve
Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Bilgi Islem Daire Baskanlhigi, Diger Béliimler, Diger
Merkezler, Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhg, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanlig,
Rektorliik Ozel Kalem ve I¢ Denetim Birimi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanlig1, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 personelleri ile is¢i maas, ek ders,
yolluk, icra vb. 6demeleri tahakkuk is ve islemlerini mevzuata uygun olarak yuriitmek.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1-Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerini yiiriirlikteki mevzuat dogrultusunda
planlamak, personeline gorev dagilimi yapmak, tiim faaliyetlerini yiiriitmek.

3.2- Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biitcesi (maas, yolluk) Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yerine
getirmek.

3.3- Personelin maas, {icret vb. ile ilgili 6zliikk haklarinin sistemlere bilgi girisini ve degisiklerini
zamaninda yaptirmak ve takip edilmesini saglamak,

3.4- Maaglarla ilgili islemlerin ilgili birimlerle koordinasyon dahilinde zamaninda mevzuata uygun
yapilmasini saglamak,

3.5- Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Dairesi Baskanligi ile ilgili yazigmalar1 yaptirmak, prim, vergi vb.
aylik Muhtasar Prim Beyanname takibi, maastaki degisikliklerin Sosyal Gilivenlik Kurumuna
bildirimlerinin yapilmasini saglamak,

3.6- KBS bilgi sisteminden maas hesaplamalarinin yapilmasi, KBS ve MYS den is¢ci memur maaslari
ile ilgili tahakkukunun hazirlanmasi, bordrolarin dokiimlerinin alinmasi, 6deme yapilmasi i¢in Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak,

3.7- Iscilerin bireysel emeklilik sistemine (BES) islemlerinin yapilmasini saglamak

3.8- Personelin siirekli ve gecici gorev yolluk islemlerini yiiriitmek,

3.9- Daire Baskanlig1 Faaliyet raporunda kullanilmak {izere Birimi ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak
3.10- Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLULUK : idari ve Mali Isler Daire Baskanina birinci derecede sorumludur.




