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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Maas Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler

Dekan, Dekan Yrd. , Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Diger Yetkin Personel

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi‘nin maag hizmetlerini yiiriitmek.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Maas Tahakkuk islemleri
a. Her ayin 15’inde fakiilte personelinin maaslariin tahakkuku i¢in her aym ilk

giiniinden itibaren gerekli koordinasyonu saglamak.

b. Fakiilte personelinin maaslarini ilgili program ve KBS modiilii iizerinden
gerceklestirmek.

C. Maaslar ile ilgili katsay1 degisikliklerinde “Bilgi Islem Birimi” ile koordineli
caligarak islemleri sonuglandirmak.

d. Emekli kesenekleri ile ilgili olarak her ayimn 15 inden sonra SGK ve KBS
modiilleri lizerinde gerekli ¢calismay1 gerceklestirmek.

e. Fiili hizmet tazminat ile ilgili islemleri sonuglandirmak.

f. Personelden gelecek olan, aile durum bildirimi, 6liim, dogum, evlilik gibi
beyanlar alarak ilgili islemleri ger¢eklestirmek iizere KBS ve programa girigini
saglamak.

g. Odeme ile ilgili evraklarim asil veya onayl suretlerini Strateji Daire
Bagkanligina teslim eder. Birer niishasini dosyasinda arsivler.

2. Yolluk islemleri

a. Fakiilte personelinin yurti¢i/dis1 gecici/stirekli gorev yolluklariin tahakkukunu
6245 sayili harcirah kanunu ve 2547 sayili kanun hiikiimleri ¢ercevesinde
gergeklestirmek.

b. Bu konular ile ilgili personel beyanlarin1 almak.

c. Ogretim iiyesi sinav jiirisi olarak gérev alan dgretim iiyelerinin ilgili beyanlarini
toplar ve 2547 sayili kanunun 23.25.26. maddeleri uyarinca licretlerini tahakkuk
ettirir.

d. Odeme ile ilgili evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire
Bagkanligina teslim eder. Birer niishasini dosyasinda arsivler.

3. Ek Ders islemleri

a. Her ayin basinda 6gretim iiyelerinden gelen ek ders beyan formlarini toplar.

b. Formlarda gerekli kontrolleri yapar, hata, kusur bulunan formlar ilgili 6gretim
iiyesine iade eder ve diizeltilmesini saglar.

. Formlarda imza veya onay eksik ise tamamlatir.

d. Ilgili beyanlarm, her y1l Maliye Bakanlig Biitge ve Mali Kontrol Genel
Midiirliigiince yaymlanan, ders yiikii tespiti ile ek ders 6demelerinde uyulacak
usul ve esaslar cercevesinde KBS ek ders modiiliine giriglerini yaparak ilgili ayin
ek ders ticreti 6deme tahakkukunu olusturur.

e. Odeme ile ilgili evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire
Bagkanligina teslim eder. Birer niishasin1 dosyasinda arsivler.
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Temel is ve Sorumluluklar

4. Ozliik Haklar:

a. T.C. Maliye Bakanlig1, Basbakanlik veya YOK tarafindan yayinlanan tebligler
Resmi Gazeteden takip edilir. Uygulamada birligin saglanabilmesi amaciyla
mevzuat degisiklikleri baglh birimlere yazi ile bildirilir.

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

5. Idarenin vermis oldugu diger gérevleri yapar.

6. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

7. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisani

Kalite Yonetim Direktori
Merkez Miudiiri

Kalite Birim Sorumlusu




