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TAHAKKUK BiRiMi GOREV DAGILIMI LIiSTESI

BiRiIMIN ADI: TAHAKKUK

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda, akademik ve idari personelin maas ve &zlik haklar, yolluklar, derece-kademe
ilerlemesi, SGK primleri, diger 6demelere iliskin faaliyetleri yUritmek.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e MYS (Mali Yénetim Sistemi) Uzerinden .
.. . . . . Yetki
Odemesi  yapilacak  islemlerin  Strateji ..
L T . . ) = Temel gbrev ve sorumluluklarda
Gelistirme Dairesine iletiimesi ve 6demelerin . . .
tanimlanan gdrevlerin yerine
yapilmasi, . ) .. S
o . getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
e Ogrenci maaslarinin bordrolarinin etkilidir
hazirlanmasi, Y o -
. VP . =  Kanuni izinler, hastalk, —gecici
Sezgin TAS Sef e Akademik personelin istedi Uzerine bireysel gérev  ve  benzeri  izinlerde ) )
- kredi bordrosu hazirlayip vermek, ) i Enis Burak REIS
Birim Sorumlusu , N . - sorumluluk alanindaki isler
e EBYS' den gelen rapor, gdrevlendirme, izin . .
aksamayacak sekilde vekil

belgelerinin  ¢iktilarint - maas  kesintilerinin
yapllip sonuglandiriimasini saglamak,
Fiziki olarak gdnderiimesi gereken evraklarin

posta  kayitlarini  hazirlayip  gdnderimini
saglamak,

Doner Sermaye konusmacl  Ucretlerinin
bordrolarinin hazirlanarak odenmesini

saglamak,

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katiima  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil




Telefon faturalarinin ddemeleri,
5510 Radyoloji bolimU akademik personelin

fili ~ hizmet  bordrolarinin  hazirlanarak
odemelerinin - kontrol edilip ddemelerinin
yapilmasi,

Maas Odemelerinin yapilmasi,
Akademik ve 6grenci maaglarinin sisteme

yUklenerek  (DTO  Dosyas)  bankaya
gonderilmesi saglamak,
Egitim Koordinatdrliginden ogrenci

sayilarinin istenmesi, kontrol edilmesi,

F1  formlarinin  foplanmasi, F2 formu ile
karsilastirimasi  KBS(kamu  bilisim  sistemi)
sistemine  ders  sayilarinn  yUklenerek
bordrolarin  hazirlanmasi  ve  &demesinin
yapilmasi

Ogrenci maaslarindan
beyannamesi kesintilerin yapiimasi,
Doner Sermayeye hazine pay, maas
aktarimi, BAP payi aktariminin yapilmasi,
Akademik ve idari personel maaslarindan
SGK  primlerinin  hesaplanarak  emekli
sandigina aktarimin saglanmas,

Yabancr  uyruklu  arastirma gdérevlilerinin
(Asistan  doktor) maas  bordrolarinin
hazirlanmasi ve édemelerinin yapilmasi,
Sendika Uyesi olan personelin gerekli giris
ve kesinti islemlerinin yapilmasi,

Lojman kira kesinti &demelerinin yapilmas,
Lojmandan ¢ikis varsa ¢ikislarin - yapiimasi
varsa, icra kesintilerin yapilmasi,

Muhtasar

Emekli olan personelin  emekli  yolluklarin
Odemek,
Tahakkukla ilgili bilgilerin surekli

yedeklenmesi ve saklanmasini saglamak,
Doner sermaye ve Ozel bUtge islemlerinin
sonlandirimasi (yilsonu kapatiimasi)

Personel Listesinde’ belirlenmistir.
Yetki Devri

=  Yetki devri gerekli durumlarda
gérev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikga  belirtmek,  yazil
olmak ve Tip Fakdltesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yOneticinin  onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.




5434 sayili  Turkiye  Cumhuriyeti  Emekli
Sandigr  Kanunu  geregince  akademik
personelin fiili hizmet ddemelerini yapmak,
6. sinif 8grencilerin . SGK  primi  giris  ve
cikiglarinin yapilmasi,

BUtce tekliflerinin hazirlanmasi  yardimci
olmak,

Ayrintill Finans Raporunun hazirlamak,
Goreve yeni baslayan personelin
promosyon, bireysel emeklilik islemlerinin
kaydinin yapilmas,

istifa ve Ucretsiz izin gibi durumlarda, maas
borclandirimasi varsa borclandirma yapilip
emekli sandigindan prim iadelerinin
yapiimasi,

Birim sorumlusu olarak;

e darenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, gords ve onerileri
yoneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin ic kontrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

e KTU Tip Fokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine géndermek

MYS (Mali  Ydnetim Sistemi) Uzerinden
odemesi  yapilacak  islemlerin  Strateji

Yetki




Enis Burak REiS

Sef

Gelistirme Dairesine iletiimesi ve 6demelerin
yapilmasi,

Ogrenci maaslarinin
hazirlanmasi,

Akademik personelin istedi Uzerine bireysel
kredi bordrosu hazirlayip vermek,

EBYS' den gelen rapor, gdreviendirme, izin
belgelerinin  ¢iktilarint - maas  kesintilerinin
yapilip sonuc¢landiriimasini saglamak,

Fiziki olarak gdnderiimesi gereken evraklarin
posta  kayitlarini - hazirlayip  gdnderimini
saglamak,

Doner Sermaye konusmaci  Ucretlerinin
bordrolarinin hazirlanarak ddenmesini
saglamak,

Telefon faturalarinin ddemeleri,

5510 Radyoloji bolimU akademik personelin

bordrolarinin

fili ~ hizmet  bordrolarinin  hazirlanarak
odemelerinin - kontrol edilip  édemelerinin
yapllmas,

Maas Odemelerinin yapilmasi,

Akademik ve ogrenci maaslarinin sisteme
yUklenerek  (DTO  Dosyas)  bankaya
gonderilmesi saglamak,

Egitim Koordinatdrliginden odrenci
sayilarinin istenmesi, kontrol edilmesi,

F1 formlarinin  toplanmasi, F2 formu ile
karsilastirimasi  KBS(kamu  bilisim  sistemi)
sistemine ders  sayilarinin  yUklenerek
bordrolarin  hazirlanmasi  ve &demesinin
yapilmasi

Ogrenci maaslarindan Muhtasar
beyannamesi kesintilerin yapiimasi,

Doéner Sermayeye hazine pay, maas
aktarimi, BAP payi aktariminin yapilmasi,
Akademik ve idari personel maaslarindan
SGK  primlerinin hesaplanarak  emekli

= Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yeftkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gecici
gérev  ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil
personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildigi zaman
veya kendisinin  katima  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorusmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda
gdrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikca  belirtmek, yazil
olmak ve Tip Fakdltesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yOneticinin  onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Sezgin TAS




sandigina aktarimin saglanmasi,

Yabancr  uyruklu  arastirma  gérevlilerinin
(Asistan  doktor) maas  bordrolarinin
hazirlanmasi ve ddemelerinin yapilmas,
Sendika Uyesi olan personelin gerekli giris
ve kesinti islemlerinin yapilmas,

Lojman kira kesinti édemelerinin yapilmas,
Lojmandan c¢ikis varsa ¢ikislarin - yapilmasi
varsa, icra kesintilerin yapilmasi,

Emekli olan personelin  emekli yolluklarin
Odemek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin surekli
yedeklenmesi ve saklanmasini saglamak,
Doner sermaye ve &zel butce islemlerinin
sonlandirimasi (yilsonu kapatiimasi)

5434  sayili  TUrkiye  Cumhuriyeti  Emekli
Sandigi  Kanunu  geregdince  akademik
personelin fiili hizmet ddemelerini yapmak,
6. sinif 8grencilerin SGK  primi  giris  ve
¢lkislarinin yapilmas,

BUtce tekliflerinin  hazirlanmasi  yardimci

olmak,
Ayrintill Finans Raporunun hazirlamak,
Goreve yeni baslayan personelin

promosyon, bireysel emeklilik islemlerinin
kaydinin yapilmas,

istifa ve Ucretsiz izin gibi durumlarda, maas
borclandirimasi varsa borclandirma yapilip
emekli sandigindan prim iadelerinin
yapllmasi,

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLiG ALAN

| TEBLIG EDEN YONETICI




AD_SOYADI: Sezgin TAS
Sef

IMZA:

AD_SOYADI: Enis Burak REIS
Sef

IMZA:

AD_SOYAD:

iMZA:

TEBLiG TARIiHi:

Berna GUNCICEK CELIK
Fakilte Sekreteri

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalari gercevesinde birim is

yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.

analizi sonucu olusturulimus,

birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi




