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GOREVI Mali Isleri Birimi
GOREYV YERI Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BULUNDUGU . .
MAKAM Fakiilte Sekreteri

Fakiilte akademik ve idari personelin maas, ek 6deme, performans, ek ders,
GOREVIN KAPSAMI kesenek, personel, akademik faaliyet veri girisi, vb. tiim islemlerin ilgili
kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

e Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

e Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

¢ Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin maas, terfi bordrolarini hazirlamak,

e Akademik ve idari personelin Sabit Ek Odeme bordrolarini hazirlamak,

e Jiiri Ucreti Odeme bordrolarini hazirlamak,

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklart i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

e Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

e Akademik personelin ek ders iglemlerini yapmak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak,

e Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapmak,

e Disardan iicretli 6gretim elemanlarinin SGK ise giris - ¢ikis islemlerini yapmalk,

e Disardan iicretli 6gretim elemanlarinin ek ders 6demelerini yapmak,

e Disardan ticretli 6gretim elemanlarinin Muhtasar ve prim hizmet beyannamesi yapmak,

e Personelin icrasini, kesintilerini iligkin hesaplar1 tutmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e Aylik maas, 6zliik haklan ve sosyal haklarin takibi ve raporlu personelin raporlu giinlerinin diiserek
maas degisik formuna isleyerek Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek,

e Sendika aidatlarinin takibi ve 6demelerini yapmak,

e (Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlamak,

e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin ayhk bildirgelerinin verilmesi ve kontrol etmek,

e Fakiiltemizden maas alan personelin maas degisikliklerinin bilgilerini girmek,
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Kademe ve kidem terfilerinin veri girislerini yapmak,

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitl maaslarini hazirlamak,
Bordro ve banka listesini hazirlamak,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin argivlenmesini
saglamak,

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
c¢ikarilan borglarin tahsili islemlerini yapmak,

Istifa edenlerin borglandirilmas ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak,

Emekli keseneklerinin her ay ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina ¢ikti evraklarini gondermek,

2914 Sayili Kanun uyarinca Ogretim Uyelerine denen ders iicretlerinin ders programlarina
uygunlugunun kontrol edilerek, izinli, gérevli ve raporlu oldugu giinler disiiliip tahakkuk islemlerinin
yapmak,

Fakiiltemize naklen atanan personele siirekli gorev yolluklarinin 6demek,

Fakiiltemiz personelinden geg¢ici gorevle gorevlendirilenlere gegici gorev yolluklariin 6demek,
2914 Sayili Kanun uyarinca Ogretim Uyelerine eser inceleme gorevi karsiliginda ek calisma
karsiliklarin1 6demek,

Fakiiltemiz 6grencilerinin Zorunlu ve Goniilli stajlariin SGK giris ¢ikiglar: ve takibini yapmak,
Fakiiltemiz 6grencilerinin Zorunlu ve Goniillii stajlarinin aylik olarak Muhtasar ve prim hizmet
beyannamesi yapmak,

Fakiiltemiz dgrencilerinin Zorunlu ve Goniillii stajlarinin aylik olarak Muhtasar ve prim hizmet
beyannamesi yapmak ve Odeme Emri diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI

Biitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.
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