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Birim Dis Hekimligi Fakdltesi

Gorev Adi Maas Isleri Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler Fakiilte Sekreteri, Dekan

Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakdilte Sekreterinin uygun gordigi kisi vekalet eder

Gorev Amaci Maas islerinin sorumluluk alanina giren islemleri (personel maas, ek 6édeme, fazla
mesai vs) ddemeleriyle ilgili islemlerin mevzuata uygun olarak yasal siresi icerisinde
zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1 Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

2 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,

3 Lojman kira kesintilerini yapmak,

4 Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz édemelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek,

5 Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii yazigmayi
yapmak,

6 Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak,

7 KBS (izerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak,

8 Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

9 Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanldi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girigi yapilmasi,

10 [ On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak,

11 | Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek,

12 | 1istifa edenlerin borglandirimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

13 Acliktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,

14 | Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

15 | Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

16 | Giderlerin kanun, tlzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

17 Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
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18 | Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,

19 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

20 Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin
Mayis ve Kasim ddnemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak,

21 | Ocak ve Temmuz aylarinda dedisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarinin
yapilmasi

22 | Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak
ve imzalatmak,

23 Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gére beyanlarini diizenleme

24 Ek ders beyanlarinin Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan bordroya dékiimiinii almak gerekli
evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek ve 6deme
takibini yapmak,

25 | Tahakkuku ve 6demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin SGK
internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina st yazi ile
bildirmek,

26 | Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimani arsiviemek

27 Mali islere ait her tiirli yazismalan yapmak,

28 | Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak,

29 Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak

30 Fakiilte personellerinden gelecek olan, aile durum bildirimi, 6liim, dogum, evlilik gibi beyanlari
alarak ilgili islemleri gergeklestirmek (izere KBS ve programa girisini saglamak,

31 Maaslar ile ilgili katsayi degisikliklerini, terfiler, raporlar vb. islemleri “'Strateji Gelistire Dairesi” ile
koordineli galisarak sonuglandirmak,

32 Emekli kesenekleri ile ilgili olarak her Ayin 15‘inden sonra (ayin 25'ine kadar) SGK ve KBS
modiilleri Gizerinde gerekli calismayi gergeklestirmek,

33 Fiili hizmet tazminati ile ilgili islemleri sonuglandirmak,

34 | Ogretim lyesi sinav jirisi olarak gérev alan 6gretim Uyelerinin ilgili beyanlarini toplamak ve 2547
saylli kanunun 23, 25 ve 26. maddeleri uyarinca licretlerini tahakkuk ettirmek,

35 Ek ders formlari ilgili beyanlarin, her yil Maliye Bakanligi Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidirligiince
yayinlanan, ders yiki tespiti ile ek ders ddemelerinde uyulacak usul ve esaslar gercevesinde KBS ek
ders moddllne giriglerini yaparak ilgili ayin ek ders (creti 6deme tahakkukunu olusturmak
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36 Ek dersler ile ilgili 6deme evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Baskanlidi'na teslim

etmek, takibini yaparak, bir niishasini dosyasinda arsiviemek

37 Gorevinden ayrilan, gbreve baslayan, izinli, raporlu yada gegici gorevli personellerin 6zliik islerini takip
ederek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

38 Butgeyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitge taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanhdina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

39 Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

40 izne ayriima gibi durumlarda, ayrimadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve iglemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EDYS sistemi lizerinden vekalet islemlerini yaparak
onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

41 Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EDYS {izerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timini EDYS (lizerinden
yapmak,

42 Her yil Subat ayinda hesaplanan Akademik Tesvik puanlarinin programa girisini saglamak,

43 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

1 Belirtilen tim goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilimesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakdiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.




