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BiRiM.A.DI/ALT KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
TAHAKKUK BIRIMi
UNVAN/GOREV | Tahakkuk Birim Sorumlusu
ADI

Sezgin Tas/ Sef/ 35. Yil

Tahakkuk Birim Calisani
Enis Burak Reis / Memur/ 9.YIl

BAGLI OLDUGU

DEKAN

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlar ve kurumsal kalite c¢alismalari ¢ercevesinde,
ALANI/KAPSAMI

calisanlarin goérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagiimlarinin yapiimasi
ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Faokiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda, akademik ve idari
personelin maas ve 6zlUk haklari, yolluklar, derece-kademe ilerlemesi, SGK
primleri, diger &édemelere iliskin faaliyetleri yuritmek.

Gunlik yapilan isler:

MYS (Mali Yonetim Sistemi) Uzerinden &demesi yapilacak islemlerin
Strateji Gelistirme Dairesine iletiimesi ve édemelerin yapiimas,
Ogrenci maaslarinin bordrolarinin hazirlanmasi,

Akademik personelin istedi Uzerine bireysel kredi bordrosu hazirlayip
vermek,

EBYS' den gelen rapor, gérevlendirme, izin belgelerinin ¢iktilarini alip
ddemelerinin yapilip sonuclandiriimasini saglamak,

Fiziki olarak gdnderiimesi gereken bordrolarin posta kayitlarini
hazirlayip gdonderimini saglamak,

Haftalik yapilan isler:




= Goreve vyeni baslayan akademik ve idari personelin  yolluk
yevmiyelerinin yapilmasi,

= Doner Sermaye konusmaci Ucretlerinin bordrolarinin - hazirlanarak
ddenmesini saglamak,

Aylik yapilan isler:

=  Telefon faturalarinin ddemeler;,

= 5510 Radyoloji bolumU akademik personelin ve idari ¢calisanlarinin fiili
hizmet ddemelerinin kontrol edilip &demelerinin yapilimasi,

=  Maas Odemelerinin yapimasi,

»  Akademik ve odrenci maaslarinin sisteme yuklenerek (TDO Dosyasl)
bankaya goénderilmesi saglamak,

= EGitim Koordinatdrligunden &grenci  sayilarinin  istenmesi,  kontrol
edilmesi,

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

=  OJrenci maaslarindan Muhtasar beyannamesi kesintilerin yapilmasi,

» Dobner Sermayeye hazine payl, maas aktarimi, BAP payr aktariminin
yapilimasi,

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

* Yabancr uyruklu 6gretim Uyelerinin maas bordrolarinin  hazirlanmasi
ve ddemelerinin yapiimasi,

» Sendika Uyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerinin
yapiimas,

» Lojman kira kesinti ddemelerinin yapilmasi,

* Lojmandan c¢ikis varsa cikislarin  yapilmasi varsg, icra kesintilerin
yapiimas,

Yillik yapilan isler:
= Emekli olan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve gdrev
tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,
» Tahakkukla ilgili  bilgilerin  sUrekli yedeklenmesi ve saklanmasini
saglamak,
= Doner sermaye ve Ozel bUtce islemlerinin sonlandiriimasi(yilsonu
kapatimas)
» 5434 sayili Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu geregince
akademik personelin fiili hizmet 6ddemelerini yapmak,
6. sinif &grencilerin SGK primi giris ve c¢ikislarinin yapiimasi,

Dizensiz gerektikge yapilan isler(ginlik periyodik yaphginiz isler
disinda karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
» Bufge tekliflerinin hazirlanmasi yardimci olmak,
= Ayrintill Finans Raporunun hazirlamak,
= GoOreve yeni baslayan personelin promosyon, bireysel emeklilik
islemlerinin kaydinin yapilmasi,
= stifa ve Ucretsiz izin gibi durumlarda, maas borclandirimasi varsa




borc¢landirma yapilip emekli sandigina bildiriimesi,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari

Birimi

Maas édemelerin hazirlanmasi ve sonuclandiriimasi,

Gegici gorey, rapor izin evraklarinin ilgili sistemlere islenmesi
Gorevlendirme yazilarina yolluk ve yevmiyelerin édemesinin
yapilimasi,

Danismanlik Ucretlerinin (DMIS) Déner Sermaye Isletme Sistemi
Uzerinden ddemelerin yapilmasi,

Ders Ucretlerinin ddenmesi,

Maas édemelerinin yapiimas,

Kadro degisikligi 6demelerinin yapilimasi,

Maas Odemeleri hari¢c butin 6deme evraklarinin MYS Uzerinden
isleme gdnderilmesi

ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tom teknik yetkinlikler

= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

= 2547 sayili YUksekogretim Kanunu

= 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

= 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

» 5434 Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

= 2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu

= Personel Daire baskanldi

= Maliye Bakanldr Tebligleri

) ) Y etki:
YETK'/YE,TK' = Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin yerine
DEVRI getiriimesi, kontroli ve denetiminde yetkilidir.
Yetki Devri:

= Kanuni izin, hastalk, gegici goérev, disiplin  cezasi uygulamas,
gorevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

» Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.

» Gecici olarak gorevinin basindan ayrildidi zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga  belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla
birim c¢alisanlarina devredebilir.

= Yetki devri ik goérevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler:
GOREYV ICIN

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak




GEREKLI BECERI | Kurumsal iletisime acik olmak

VE YETENEKLER | s Ahlaki ve Disiplinli olmak

lyi derecede bilgisayar kullanmak
Arastirmaci olmak

Sayisal isleme yatkinlik

Gelisime ve yenilige agik olmak

Deneyim:
Dosyalama sistemi bilgisi
Hizll Klavye Kullanimi

_ DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
Dekan
FakUlte Sekreteri
OzIUk isleri Birimi
ABD Bagkanliklari
Rektoriuk
Strateji Gelistirme Uzmanlik Birimi
Farabi Hastanesi Bashekimligi
Ogrenciler idari/Akademik tUm personel
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