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BiRIM:
Mutemetlik Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakultesinin tahakkuk hizmetlerini yliritmek.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:
Memur

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak .
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢b6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Fakilte personelinin maaslarinin tahakkuku icin her ayin ilk gliniinden itibaren gerekli
koordinasyonu saglar.
2. Maaslar ile ilgili katsayi degisikliklerini, terfiler, raporlar vb. islemleri “Strateji Gelistirme
Dairesi” ile koordineli calisarak sonuglandirir.
3. Emekli kesenekleri ile ilgili olarak her ayin 15 inden sonra (ayin 25’ine kadar) SGK ve KBS
moddlleri tizerinde gerekli calismayi gerceklestirir.
4. Personelden gelecek olan, aile durum bildirimi, 6lim, dogum, evlilik gibi beyanlari alarak
ilgili islemleri gergeklestirmek lizere KBS ve programa girisini yapar.
Personellere fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayi belgelerini dizenler.
Fakilte bitce hazirliklarinin yapiilmasinda gorev alir.
Mali islere ait her tirll yazismalari yapar.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasini takip eder.
Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapar.
10. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
11. Personelin giyim yardim édemelerini yapar veya hazirlar.
12. Giderlerin kanun, yodnetmelik bltce tertiplerine vb. uygun olmasina, maddi hata
bulunmamasina dikkat eder.
13. Fakulte personelinin yurtici/disi gegici/strekli gérev yolluklarinin tahakkukunu 6245 sayili
harcirah kanunu ve 2547 sayili kanun hiikiimleri cergevesinde gerceklestirir.
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Ogretim Uyesi sinav jirisi olarak gérev alan 6gretim uyelerinin ilgili beyanlarini toplar ve
2547 sayih kanunun 23. 25. 26. maddeleri uyarinca licretlerini tahakkuk ettirir.

Odeme ile ilgili evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Baskanligina teslim eder.
Birer nlishasini dosyasinda arsivler.

Ek ders 6demeleri ile ilgili bélimlerin veya 6gretim elemanlarinin vermesi gereken (ek ders,
sinav Ucreti vb.) belgeleri takip eder, vermeyenleri uyarir, ddeme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebebiyet verebilecekleri amirlerine bildirir.

Ek Ders Formlarinda gerekli kontrolleri yapar, hata, kusur bulunan formlari ilgili 6gretim
Uyesine iade eder ve diizeltilmesini saglar.

ilgili beyanlarin, her yil Maliye Bakanligi Biitce ve Mali Kontrol Genel Miudirligiince
yayinlanan, ders yika tespiti ile ek ders 6demelerinde uyulacak usul ve esaslar gergevesinde
KBS ek ders modiliine girislerini yaparak ilgili ayin ek ders Ucreti 6deme tahakkukunu
olusturur.

T.C. Maliye Bakanligi, Basbakanlik veya YOK tarafindan yayinlanan tebligler Resmi Gazeteden
takip edilir. Uygulamada birligin saglanabilmesi amaciyla mevzuat degisiklikleri bagh
birimlere yazi ile bildirilir.

Ozliik haklari ile ilgili uygulamalarda tereddiitte diisiilen konularda ilgili kurumlar ile gerekli
yazismalar yapilir ve takip edilir.

Staj yapacak 6grencilerin GSS primleri ile ilgili giris-cikis, kayit vb. islemlerini yapar. (Suan
bulunmamakta.)

Gorevinden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu yada gecici gorevli personelin 6zliik
islerini takip ederek hatali 6deme yapilmasini onler.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritur.
Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutar.

Cahsmalarini uyum ve isbirligi icerisinde gerceklestirir.

Mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri 6nler.

Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar.

Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda Satinalma Birimi ve Ayniyat Birimi ile
esgudimli olarak galisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitir.

Doéner Sermaye matrahlarini maasa ekler.

Nakil giden personelin nakil islemlerini yapar.

Fakilte Sekreteri ile birlikte yillik hazirlanan mali durum beklenti raporunu hazirlar.
Fakiltemiz kadrosunda olmayan personelin aylik matrahlarini kadrosunun bulundugu
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Fakilteye yazili olarak bildirir.

idari Gérev Ayligini hazirlar.

Asistan ders yiiklerini Anabilim Dallarindan takibini yapar; Ogrenci isleri Biriminin verdigi
lisans derslerinin kredilerine ve gérevlendirilen 6gretim elemanlarina gore lisans ve uzmanlik
ogrencilerinin ders ylklerini hazirlar, Yonetim Kuruluna sunar ve takibini yapar.

Maasini hazirladigl personelin matrahlarini (Déner Sermaye dahil) takiplerini yapar.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar .

Birimde ydiritilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS Ulizerinden yiritir ve
takibini yapar.

Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi igin bitmeden talepte bulunur.

Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS {izerinden vekalet birakir.

Diizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




