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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Maas ve Tahakkuk Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Maas ve Tahakkuk isleri

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiltesi maas ve mali haklarla ilgili 6édemelerin mali
mevzuat huikimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini saglamak ve kurumun
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasina katki saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar
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Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordro ve banka
listelerini hazirlar.

Ayhk maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili
her turll yazismay!i yapar.

Akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemlerini gergeklestirir.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapar.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesi ve kontrol
edilmesini takip eder.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenler.

Personel maas evraklarini hazirlar ve ilgili dokiimanlari Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl’'na teslim eder.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisi yapilmasini saglar.

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenler.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere nakil formu dizenler.

Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

Dis Hekimligi Fakdltesi 5. Sinif 6grencilerinin SGK ise giris bildirgelerini diizenler.
Dis Hekimligi Fakultesi 5. Sinif 6grencilerinin maas evraklarini ve banka listelerini
hazirlar.

Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz, tam
ve dogru olmasini saglar.

Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlar.

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa
isleyerek, her yilin Mayis ve Kasim dénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alacak
personelin durumlarini kontrol ederek gerekli diizeltmeleri yapar.

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas
avans ve farklarinin yapilmasini saglar.

Ay sonunda 6gretim elemanlarinin ek ders beyanlarina gore ek ders 6demelerini
yapar.

Ek ders beyanlarinin dékimuna alarak, tahakkuku ve 6demesi gergeklesen, ders
saati ucretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin, SGK internet sitesinden
tahakkukunu yapar, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Ust yazi ile bildirerek
o6deme takibini yapar.

6245 sayili Harcirah Kanunu gergevesinde yurtici, yurtdisi gegici veya surekli
gorevlendirme ile gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait
yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina gonderir.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimani
arsivler.

Aylik olarak bitgeyi takip ederek gerektiginde; revize, aktarma veya yedek bltce
taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem
yapar.

Blitce ve Mali Kontrol Genel Mudurliglince yayinlanan genelgelerin takibini yapar.
Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’'na teslim eder.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS (izerinden yapar.

Calismalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢c kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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yuritir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

¢ Yukarida yazili olan butlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakllte Dekanina ve vyardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksek6égretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

6245 Sayil Harcirah Kanunu

193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu

213 Sayih Vergi Usul Kanunu
6698 Sayil Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

Tip ve Dis Hekimligi Fakiiltesi Ogrencilerine intdérn Egitimi Déneminde Uygulama
Calismalari Karsiiginda Odenecek Ucrete iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi Genel Kurul Karari

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi Uyarinca Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirme Yonergesi

Ders Gorevlendirmesi ve Ek Ders Ucreti Odemelerine iliskin Yénerge

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




