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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Muhasebe/Ek Ders /Maag Birimi

Gorev Unvam

Sef, Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh

Fakulte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Devri

Gorevin 1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Gerektigi 2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢bzme
Nitelikler niteliklerine sahip olmak.

3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Gorev Alam

Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin
muhasebe ve ek dersler, yolluk 6deme isleri, maas ile ilgili islemlerinin ytiriitiilmesi

Temel Gorev ve

1.Fakiiltemiz kadrosundaki akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak,
2.Fakiiltemiz akademik personelinin ek ders iicretlerinin 6demesini yapmak,
3.Ek ders ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip edip sonuclandirmak,

4.Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

5.Ay sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarin

Sorumluluklar imzaya hazirlamak ve imzalatmak,

6.Ek ders beyanlarinin Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan bordroya dokiimiinii almak
gerekli evraklarla birlikte imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek ve 6deme takibini yapmak,
7.Tahakkuku ve ddemesi gergeklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina {ist yazi ile bildirmek,
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8.Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani
arsivlemek,

9.Ek ders formlar ilgili beyanlarin, her yi1l Maliye Bakanlig1 Biitge ve Mali Kontrol
Genel Midiirliiglince yayinlanan, ders yiikii tespiti ile ek ders ddemelerinde uyulacak
usul ve esaslar ¢ergevesinde KBS ek ders modiiliine girislerini yaparak ilgili ayin ek
ders ticreti 6deme tahakkukunu olusturmak

10. Ek dersler ile ilgili 6deme evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire
Bagkanligi’na teslim etmek, takibini yaparak, bir niishasin1 dosyasinda arsivlemek

11.Fakiilte disindan 2547 sayili Kanunun 40/a ve 31. Madde gorevlendirmelere iliskin
lisans derslerine ticret karsiliginda giren Ogretim elemanlarinin ek ders iicretlerinin
O0deme islemlerini gerceklestirmek,

12.Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici
veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak ve Rektorliiglimiiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gondermek.

13.1s tammu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarni EDYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile arsiv
islemlerinin timiinii EDY'S iizerinden yapmalk,

14 Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

15.Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar
islerin kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

16.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

17. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine
sahiptir.

Yetkileri
3 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
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e Amaglara ve Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik Bilgi Sistemi Kullanma
e Basar1 ve Caba Bilgi Teknolojileri
e Bilgi Paylasimi Giivenlik Yonetimi
e Biitiinsel Bakis Biitce Mevzuat1 Bilgisi
e Detaylara 6nem Evrak Yonetim Sistemi
verme Bilgisi
e Diiriistliik Harcama Prosediirleri
e Diizenlemelere Bilgisi
Uyma Mevzuat Bilgisi ve
o Gelisime ve Uygulama
Degisime Muhakeme
Yatkinlik Muhasebe Mevzuati
e Gizli Belgeleri Bilgisi
Aciklamama Resmi Yazigsma ve
e Hesap Verebilirlik Dosyalama
e Hizmet Odaklilik Sistematik Is Planlama
o fletisim ve Iliski Sistemli Calisma
Kurma Tesvik ve Odiillendirme
o Iisbirligine Agiklik Sistemleri
e Kamu Kaynagim Yazili {letisim ve Arsiv
Etkili ve Verimli Y 6netimi
Kullanma
o Kendi Basina Is
Yapma
o Kisisel Cikar
Saglamama
e Kurumsal Fayda
Odaklilik
e Objektif Olma
o Ogrenme
Motivasyonu
e Proaktif Olma
e Problem Cozme
e Saygili Olma
e Sonu¢ Odaklilik
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e Sorumluluk Alma

ve Inisiyatif

Kullanma

e Sosyal Olma

e Siireglere Dikkat

e Strese

Dayaniklilik

e Uyumluluk

e Veri Toplama

e Zaman etkili
kullanabilme

belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununda

Gorev Igin Gerekli | o Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve

Yetenekler e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

olmak.

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip

Diger Gorevlerle | * Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Mliskisi
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
4734 sayili Kamu fhale Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
6245 sayil1 Harcirah Kanunu
6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
I1gili mevzuat hiikiimleri
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
2.
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
02. 02.09.2024
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