TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Say1d16.09.2019-1

Tip Fakiiltesi Dekanhg Revizyon Tarihi/Say| ~ 1.11.2024

Maas Tahakkuk Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni |Giirev Unvam : Maas Tahakkuk

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi: Mehmet Ali DOGAN

Bagh Bulundugu Unvan: Dekanlik |Vekalet : Ozge DEMIRCAN

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz personelinin maas degisiklik, giris ¢ikis, hesplama islemlerini yiliriitmek.

Fakiiltemiz personelinin SGK Ise Giris- Isten Ayrilis islemlerini yiirtiimek.

Fakiiltemiz personelinin Emeklilik Primlerini ve Saglik Sigortalarinin Tahakkukunu gerceklestirmek ve 6deme isleminin takibini yapmak.

Fakiiltemiz personellerinden Hayat Sigortas1 olanlarin takibi ve bunlarin matrahlardan diisiilmesi.

Fakiiltemiz Profesor kadrosunda bulunan 6gretim iiyelerimizin kidem yillarinin takibi.

5510 Sayili Sigorta Kanuna gore Fiili Hizmet Siiresi Zammini Aylik olarak hesaplamak ve tahakkukunu ger¢eklestirmek, takibini yapmak.

5434 Sayili Sigorta Kanuna gore Fiili Hizmet Siiresi Zammini Yillik olarak hesaplamak ve tahakkukunu gergeklestirmek, takibini yapmak.

OlIN|lOoO|lO|B|[WIN]| -

Icra Dairesinden gelen icra yazilarinin Rektérliikle yazismalarini yapmak.

Sendikalardan gelen Sendika Uyeliklerinin Personel Daire Bagkanlig1 ile yazsmalarini yapmak. Sendikadan ayrilan personelin ayrilis formlarini
kabul etmek ve yazigmalarini yapmak.

10

Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesinden aylik olarak Déner Sermaye Matrahlarinin alinmasi, maas sistemine matrahlarin girisi.

11

Maliye Bakanlig1 Muhasebat Genel Miidiirliigii ile ilgili biitiin yazigmalar ve goriismeleri yapmak.

12

Sigorta (SGK) ile ilgili biitiin sifrelerin alinmasi, olusturulmasi ve takibi

13

Sigorta (SGK) ile ilgili biitiin yazismaalari ve gériismeleri yapmak.(Mugla SGK 11 Miidiirliigii ve Ankara SGK Genel Miidiirliigii)

14

MYS (Mali Yonetim Sistemi) Kimlik Yoneticisi olarak Veri Giris Gorevlisi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkililerinin tanimlanmasi ve
sifre atanmasi.

15

Fakiiltemiz personellerinin Is Kazas1 Bildirimleri, Takibi ve SGK Sistemine girilmesi.

16

Personel Odemeleri, Sigorta Odemeleri ve Vergi Odemelerine ait biitiin sifrelerin alinmasi, yonetimi ve degistirilmesi.

17

Muhtasar Beyanname Evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuk ettirilmesi,takibi.

18

4B Sozlesmeli Personel Maas, sigorta ve vergi bildirimlerini, Is Kazas1 ve Hastalik Rapolari takibi ve bildirimi yapmak.

19

Intorn Ogrenci Ucretleri, sigorta ise giris cikis islemleri, aylik sigorta bildirimlerini, Is Kazas1 ve Hastalik Rapolar: takibi ve bildirimi yapmak.

iSIN CIKTISI Maas Odemeleri, Sigorta Odemeleri, Vergi Odemeleri

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

* 5510 Sayil1 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu *
5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /

MSKU Genel Sekreterlik,Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi, Personel Daire Bagkanlig1,
Fakiilte Personel Isleri, Fakiilte Ogrenci Isleri, Fakiilte Boliim Sekreterlikleri, SGK Mugla
Il Miidiirligii, SGK Ankara Genel Miidiirliigii, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel

KURUMLAR Miidiirliigii, Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi, Mugla Saglik i1
Midurlagi
Tarih : 10/10/2024
Adi ve Soyadi : Mehmet Ali DOGAN
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mehmet Ali DOGAN Feray CANDAN

Fakiilte Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Say1d16.09.2019-1

Tip Fakiiltesi Dekanhg Revizyon Tarihi/Say| ~ 1.11.2024

Maas Tahakkuk Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Tekniker |Giirev Unvam : Maas Tahakkuk

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Ozge DEMIRCAN

Bagh Bulundugu Unvan: Dekanlik |Vekalet : Mehmet Ali DOGAN

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz personelinin maas degisiklik, giris ¢ikis, hesplama islemlerini yiliriitmek.

Fakiiltemiz personelinin SGK Ise Giris- Isten Ayrilis islemlerini yiirtiimek.

Fakiiltemiz personelinin Emeklilik Primlerini ve Saglik Sigortalarinin Tahakkukunu gerceklestirmek ve 6deme isleminin takibini yapmak.

Fakiiltemiz personellerinden Hayat Sigortas1 olanlarin takibi ve bunlarin matrahlardan diisiilmesi.

Fakiiltemiz Profesor kadrosunda bulunan 6gretim iiyelerimizin kidem yillarinin takibi.

5510 Sayili Sigorta Kanuna gore Fiili Hizmet Siiresi Zammini Aylik olarak hesaplamak ve tahakkukunu ger¢eklestirmek, takibini yapmak.

5434 Sayili Sigorta Kanuna gore Fiili Hizmet Siiresi Zammini Yillik olarak hesaplamak ve tahakkukunu gergeklestirmek, takibini yapmak.

OlIN|lOoO|lO|B|[WIN]| -

Icra Dairesinden gelen icra yazilarinin Rektérliikle yazismalarini yapmak.

[{e]

Sendikalardan gelen Sendika Uyeliklerinin Personel Daire Bagkanlig1 ile yazsmalarini yapmak. Sendikadan ayrilan personelin ayrilis formlarini
kabul etmek ve yazigmalarini yapmak.

10

Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesinden aylik olarak Déner Sermaye Matrahlarinin alinmasi, maas sistemine matrahlarin girisi.

11

Maliye Bakanlig1 Muhasebat Genel Miidiirliigii ile ilgili biitiin yazigmalar ve goriismeleri yapmak.

12

Sigorta (SGK) ile ilgili biitiin sifrelerin alinmasi, olusturulmasi ve takibi

13

Sigorta (SGK) ile ilgili biitiin yazismaalari ve gériismeleri yapmak.(Mugla SGK 11 Miidiirliigii ve Ankara SGK Genel Miidiirliigii)

14

MYS (Mali Yonetim Sistemi) Kimlik Yoneticisi olarak Veri Giris Gorevlisi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkililerinin tanimlanmasi ve
sifre atanmasi.

15

Fakiiltemiz personellerinin Is Kazas1 Bildirimleri, Takibi ve SGK Sistemine girilmesi.

16

Personel Odemeleri, Sigorta Odemeleri ve Vergi Odemelerine ait biitiin sifrelerin alinmasi, yonetimi ve degistirilmesi.

17

Muhtasar Beyanname Evraklarinin hazirlanmasi ve tahakkuk ettirilmesi,takibi.

18

4/B sdzlesmeli personel maas,sigorta,vergi bildirimlerini yapmak ve Is Kazas1 ve Hastalik raporlari takibi ve bildirimi

19

Intern 6grenci maas {icretleri, sigorta islemleri Ise Giris-Cikis islemleri,Aylik sigorta bildirimleri,is Kazas: ve Hastalik raporlari takibi ve bildirimi

iSIN CIKTISI Maas Odemeleri, Sigorta Odemeleri, Vergi Odemeleri

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuatt

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

* 5510 Say1l1 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu *
5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /

MSKU Genel Sekreterlik,Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Personel Daire Baskanlig1,
Fakiilte Personel Isleri, Fakiilte Ogrenci Isleri, Fakiilte Boliim Sekreterlikleri, SGK Mugla
11 Miidiirliigii, SGK Ankara Genel Miidiirliizii, Maliye Bakanlig1 Muhasebat Genel

KURUMLAR Miidiirliigii, Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi, Mugla Saglk i1
Midiirligii
Tarih : 10/10/2024
Adi ve Soyadi : Ozge DEMIRCAN
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
0Ozge DEMIRCAN Feray CANDAN

Fakiilte Sekreteri
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