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BiRiM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM TAHAKKUK BIRiMi
UNVAN/GOREV | Tahakkuk Birim Sorumlusu
ADI Sezgin Tas/Sef
Birim Calisani
Enis Burak Reis/Sef
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda, akademik ve idari personelin
maas ve Ozluk haklar, yolluklar, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, diger
Odemelere iliskin faaliyetleri yuritmek.

GuUnlGk yapilan isler:
e MYS (Mali Yonetim Sistemi) Uzerinden ddemesi yapilacak islemlerin strateji
gelistirme dairesine iletiimesi ve ddemelerin yapilmasi,
° Ogrenci maaslarinin bordrolarinin hazirlanmasi,
e Akademik personelin istedi Uzerine bireysel
vermek,
e EBYS' den gelen rapor, gérevlendirme, izin belgelerinin ¢iktilarini alip maas
kesintilerinin yapilip sonug¢landirimasini saglamak,
e Fiziki olarak gdnderimesi gereken evraklarin posta kayitlarini hazirlayip
gonderimini saglamak,
Haftalik yapilan igler:
= Doner Sermaye konusmaci
odenmesini saglamak,
Aylik yapilan isler:
e Telefon faturalarinin ddemeler;,
e 5510 Radyoloji bolumu akademik personelin ve idari ¢alisanlarinin fiili hizmet
bordrolarinin hazirlanmasini saglamak,
e Maas Odemelerinin yapimasi,
e Akademik ve ogrenci maaslarinin  sisteme yUklenerek (DTO Dosyasl)
bankaya gdnderilmesi saglamak,
e Egitim Koordinatérlogunden 6grenci sayilarinin istenmesi, kontrol edilmesi,
Ogrenci maaslarindan Muhtasar beyannamesi kesintilerin yapiimasi,
e Fl formlarinin toplanmasi, F2 formu ile karsilastinimasi KBS (Kamu Bilisim

kredi bordrosu hazirlayip

Ucreflerinin - bordrolarinin  hazirlanarak




Sistemi) sistemine ders sayilarinin yiUklenerek bordrolarin hazirlanmasi ve
6demenin yapilimasi,

Doéner Sermayeye hazine pay, maas aktarimi, BAP payl akfariminin
yapilmasi,

Akademik ve idari personel maaslarindan SGK primlerinin  hesaplanarak
emekli sandigina aktarimin saglanmasi,

Yabancl uyruklu arastirma gorevlilerinin (asistan doktor) maas bordrolarinin
hazirlanmasi ve ddemelerinin yapilmas,

Sendika Uyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerinin yapilmasi,
Lojman kira kesinti ddemelerinin yapilmasi,

Lojmandan ¢ikis varsa ¢ikislarin yapilmasi varsa, icra kesintilerin yapimasi,

Yilik yapilan isler:

Emekli olan personelin emekli yolluklarini 6demek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin sirekli yedeklenmesi ve saklanmasini saglamak,
Doner sermaye ve Ozel bitce islemlerinin  sonlandiriimasi  (yilsonu
kapatimasi)

5434 sayil Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandi§i Kanunu geregince akademik
personelin fiili hizmet ddemelerini yapmak,

6. sinif 6grencilerin SGK primi giris ve ¢ikislarinin yapiimasini saglamak,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler (gunlik periyodik yaphginiz isler disinda
karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)

BUtce tekliflerinin hazirlanmasina yardimci olmak,

Ayrintil Finans Raporunu hazirlamak,

Goreve yeni baslayan personelin promosyon, bireysel emeklilik islemlerinin
kaydinin yapiimas,

istifa ve Ucretsiz izin gibi durumlarda, maas borclandirimasi  varsa
bor¢landirma yapilip emekli sandigindan prim iadelerinin yapilmasi,

YETKINLiK DUZEYi

Problem C6zme ve Sorumluluk Alanlari

Maas ddemelerin hazirlanmasi ve sonuglandiriimasi,

Gegici gorev, rapor izin evraklarinin ilgili sistemlere islenmesi,

Gorevlendirme yazilarina yolluk ve yevmiyelerin édemesinin yapimasi,
Danismanlik Ucretlerinin (MYS) Mali Yonetim Sistemi Uzerinden ddemelerin
yapilmasi,

Ders uUcretlerinin 6denmesi,

Maas 6demelerinin yapilmas,

Kadro degisikligi ddemelerinin yapiimasi,

Maas Odemeleri haric bitin édeme evraklarinn MYS {zerinden isleme
gonderilmesi,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tim teknik yetkinlikler
657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sagdlik Sigortasi Kanunu
5434 Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigr Kanunu

2914 sayill YUksekogretim Personel Kanunu

Personel Daire baskanhdi

Maliye Bakanh@r Tebligleri




Yetki
= Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan godrevlerin yerine getirimesi,
YETKIi/YETKI kontroli ve denetiminde yetkilidir.

DEVRI = Kanuni izinler, hastallk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin katiima imk&ni bulamadidi toplanti ve gorismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
aclkca belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip FakUltesi Yetki Devri ProsedUrUne’
uygun olmak sartiyla, Ust  yoneticinin onaylyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.

Bilgi ve Beceriler:

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GOREYV ICIN Kurumsal iletisime acik olmak

GEREKLi BECERI | is Ahlaki ve Disiplinli olmak

VE YETENEKLER | iyi derecede bilgisayar kullanmak

Arastirmaci olmak

Sayisal isleme yatkinlik

Gelisime ve yenilige acik olmak

Deneyim:
Dosyalama sistemi bilgisi
Hizll Klavye Kullanimi

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:

DIGER Isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Dekan

FakUlte Sekreteri

Ozlik Isleri Birimi

ABD Baskanliklar

Rektorlok

Strateji Gelistirme Uzmanlik Birimi

Farabi Hastanesi Bashekimligi
Ogrenciler idari/Akademik tim personel

_




