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Alt Birim Adi Birimi

el Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. SORUMLULUKLARI

Tip Fakiiltesi Dekanliginda Bilgisayar Isletmeni kadrosunda gorev yapan Erdem KARADAG, kendisine
verilen mutemetlik ve mali is ve islemler kapsaminda; fakiiltenin maas, ek ders, sosyal giivenlik, emekli
kesenekleri, 6denek, yolluk, tazminat, diger personel 6demeleri ve gorev alanina giren fatura islemlerini
ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiirlitmekle gorevlidir.
Gorev alanina giren mali iglemlere iligkin hesaplamalarin yapilmasi, bordrolarin hazirlanmasi, gerekli veri
girislerinin gergeklestirilmesi, 6deme belgelerinin diizenlenmesi, is ve islemlerin takibi, ilgili birimlerle
yazigmalarin yiirlitiilmesi ve kayitlarin muhataza edilmesinden sorumludur.
Gorevlerini yerine getirirken mali islemlerin dogruluguna, belgelerin eksiksiz hazirlanmasina, yasal
stirelere uyulmasina ve kamu kaynaklarinin mevzuata uygun kullanilmasina 6zen gostermekle yiikiimliidiir.
Gorev ve yetkisi kapsaminda tespit ettigi hata, eksiklik, uyumsuzluk ve aksakliklar1 gecikmeksizin Fakiilte
Sekreterine bildirmek ve gerekli diizeltici islemleri yiiriitmekle sorumludur.
Kendisine verilen gorevlerin yiiriitiilmesi bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur. Ilgili
mevzuatta diger gorevlilere tanimlanan yetki ve sorumluluklar saklidir.
2. GOREV ALANI
A. Biitce, Maas ve Personel Odemelerine Iliskin islemler
1. Fakiiltenin gorev alanina giren maas ve diger personel 6demelerine iliskin biitce 6deneklerini takip
etmek, 6denek durumunu kontrol etmek ve yetersizlikleri zamaninda Fakiilte Sekreterine bildirmek.
2. Akademik ve idari personelin maag, zam, tazminat, 6denek, aile yardimi, ¢ocuk yardimi, yabanci dil

tazminat1 ve diger 6zliik haklarindan kaynaklanan mali islemlerini yiiriitmek.
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Akademik ve idari personelin kademe ve derece ilerlemeleri, hizmet yil1 ve kidem degisiklikleri ile
diger Ozliik bilgilerinin maas ve ddeme sistemlerine dogru sekilde yansitilmast i¢in gerekli veri
girislerini ve kontrolleri yapmak.

Personelin aylik maas bordrolarin1 hazirlamak; maas hesaplamalaria esas bilgilerin dogrulugunu
kontrol etmek, degisiklikleri ilgili kayitlara islemek ve odeme belgelerini siiresi igerisinde
hazirlamak.

Maas ve diger personel ddemelerine iliskin kesinti, mahsup, icra, nafaka, bor¢ ve benzeri islemleri
ilgili mevzuat ve yetkili makamlarin kararlar1 dogrultusunda yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin 6liim yardimi ve mevzuat kapsaminda hak kazandigi diger 6demelere
iligkin hesaplama, bordro hazirlama ve 6deme belgesi diizenleme islemlerini gergeklestirmek.
Maas ve O0deme islemlerinde tespit edilen fazla, eksik veya yersiz 6demelere iliskin gerekli
hesaplamalar1 yapmak, durumu Fakiilte Sekreterine bildirmek ve yetkili makamlarin talimat ve
kararlar1 dogrultusunda diizeltme islemlerini yiirtitmek.

Gorev alanina giren mali belgelerin ilgili biitce tertiplerine ve mevzuata uygunlugunu kontrol etmek;
hazirladig1 hesaplama, veri girisi ve belgelerin dogru ve eksiksiz olmasini saglamak i¢in gerekli

kontrolleri yapmak.

B. Sosyal Giivenlik ve Emekli Kesenek islemleri

9.

10.

11.

12

13.

Akademik ve idari personelin emekli kesenekleri, kurum karsiliklart ve diger sosyal giivenlik
kesintilerine iliskin aylik iglemleri yiirtitmek.

Emekli keseneklerine iliskin bilgilerin maas bordrolariyla uyumunu kontrol etmek, ilgili SGK
sistemlerine veri girislerini yapmak ve bildirgeleri siiresinde diizenlemek.

Fiili hizmet siiresi zammindan yararlanmaya hak kazanan personelin, ilgili birimlerce bildirilen
calisma ve hizmet bilgileri esas alinarak aylik ve yillik fiili hizmet siiresi zammi islemlerini

hazirlamak.

. Radyasyona maruz kalan veya ilgili mevzuat kapsaminda fiili hizmet siiresi zammindan yararlanan

personelin SGK bildirimlerini yapmak ve gerekli belgeleri ilgili birimlere iletmek.
Sosyal giivenlik, emekli kesenekleri ve fiili hizmet siliresi zammi islemlerinde tespit edilen

eksikliklerin giderilmesi amaciyla ilgili birimlerle gerekli yazigmalar: yiiriitmek.
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C. Ek Ders, Jiiri ve Egitim Faaliyetlerinden Kaynaklanan Mali Islemler

14. Akademik personelin ek ders iicretlerine iliskin 6deme islemlerini ytiriitmek; ilgili birimlerden gelen
ders yiikii cizelgeleri, ders programlar1 ve diger 6deme dayanagi belgeler {izerinden gerekli
hesaplama ve kontrolleri yapmak.

15. Ek ders 6demelerine esas ders yiikii ve fiilen ger¢eklestirilen egitim faaliyetlerine iligkin belgelerin
ilgili anabilim dallar1 ve yetkili birimlerden temin edilmesini takip etmek.

16. Ogretim elemanlarmin izin, rapor, gorevlendirme ve diger 6deme tutarini etkileyebilecek
durumlarina iligkin yetkili birimlerce bildirilen bilgileri dikkate alarak ek ders ve diger ilgili 6deme
hesaplamalarini1 yapmak.

17. Jiiri tyelikleri ve ilgili akademik gorevlendirmeler nedeniyle yapilmasi gereken ddemelere iliskin
belgeleri hazirlamak, gerekli hesaplamalar1 gerceklestirmek ve 6deme siireclerini takip etmek.

18. Tipta uzmanlik 6grencilerinin rotasyon, izin, rapor ve gorevlendirme bilgilerinin mali islemleri
etkileyen yonlerini ilgili birimlerden temin etmek; bu bilgilere gore yapilmas: gereken 6deme ve
kesinti islemlerini yiirtitmek.

19. Asistan egitimine iliskin ders konular1 ve ders programlar1 hakkinda anabilim dali bagkanliklarindan
gerekli bilgi ve belgeleri istemek, gelen bilgileri derlemek ve Fakiilte Kurulunda degerlendirilmesi
gereken hususlar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek.

20. Egitim faaliyetleriyle iliskili mali islemlerde 6deme yapilmasina esas belgelerde eksiklik veya
uyumsuzluk tespit edilmesi halinde ilgili birimlerden agiklama ya da diizeltme talep etmek ve
durumu gerektiginde Fakiilte Sekreterine bildirmek.

D. Yolluk ve Gorevlendirme islemleri

21. Yurt i¢i ve yurt dist gecici gorevlendirmelerden dogan yolluk ve giindelik 6demelerine iliskin
hesaplamalar1 yapmak, gerekli belgeleri hazirlamak ve 6deme islemlerini yiirtitmek.

22. Naklen atanan personelin siirekli gorev yolluguna iliskin belgeleri ve hesaplamalari ilgili mevzuata
uygun sekilde hazirlamak.

23. Yolluk islemlerine esas gorevlendirme onaylari, seyahat ve konaklama belgeleri ile diger kanitlayict
belgeleri kontrol etmek, eksikliklerin tamamlanmasini takip etmek.

24. Hazirlanan yolluk ve diger 6deme belgelerini ilgili sistemler iizerinden isleme almak ve yetkili

birimlere iletilmesini saglamak.
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E. Personel Ayrilislari, Nakil ve Borg Islemleri

25. Naklen bagka bir kuruma atanan personelin maas nakil bildirimini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

26. Gorevinden ayrilan, istifa eden, emekli olan veya baska bir nedenle kurumla ilisigi kesilen
personelin gorev alanina giren maas, kesinti ve diger mali hesaplamalarin1 yapmak.

27. Ayrilan personele iliskin fazla veya yersiz 6deme tespit edilmesi halinde gerekli hesaplama ve
belgeleri hazirlamak, durumu Fakiilte Sekreterine bildirmek ve yetkili makamlarca belirlenen
islemleri yiiriitmek.

28. Yetkili makamlarca bor¢landirma iglemi yapilmasina karar verilmesi halinde, buna esas teknik
hesaplamalar1 ve belgeleri hazirlamak; ilgili birimlerle gerekli yazismalar yiiriitmek ve tahsilat
slirecini gorev alan1 kapsaminda takip etmek.

29. Personelin kurumdan ayrilmasi nedeniyle SGK, maas ve diger mali sistemlerde yapilmasi gereken
bildirim ve kayit islemlerini siiresinde gerceklestirmek.

F. Fatura, Odeme ve Diger Mali islemler

30. Fakiilteye ait telefon, faks ve asansorlerde kullanilan haberlesme hatlar1 dahil olmak tizere, gérev
alanina verilen iletisim hizmetlerine iliskin faturalarin 6deme islemlerini takip etmek ve yiirtitmek.

31. Faturalarin ilgili birimlerce dogrulanmasini, 6deme i¢in gerekli belgelerin tamamlanmasini ve
O0deme stirecine zamaninda alinmasini saglamak.

32. Gorev alania giren faturalara iliskin son 6deme tarihlerini takip etmek; gecikmeye veya ek mali
yiik olugmasina neden olabilecek durumlar1 zamaninda Fakiilte Sekreterine bildirmek.

33. Kendisine verilen mali islemlere iliskin 6deme emri belgeleri ve kanitlayici evraki ilgili mevzuat ve
sistem gereklerine uygun sekilde hazirlamak, yetkili gorevlilerin onayina sunulmak tizere gerekli
islemleri gerceklestirmek.

34. Yetkili gorevlilerce imzalanmis ve miihiirlenmesi gereken, gorev alanina giren mali belgelerin
kurum miihrii islemlerini kurumun mihiir kullanim usul ve yetkilerine uygun sekilde yerine
getirmek.

35. Mali islere iliskin gerekli yazismalar1 Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) veya ilgili diger

resmi sistemler tizerinden hazirlamak ve yetkili amirlerin onayina sunmak.
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G. Mali Kontrol, Denetim ve Raporlama

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Gorev alanma giren mali is ve islemlere iligkin hesaplama, bordro, 6deme ve diger belgelerin
dogrulugunu ve eksiksizligini kontrol etmek.

On mali kontrole tabi islemler igin kendi gérev alanindaki belgeleri hazirlamak, ilgili birimlere
iletilmesini saglamak ve siirecin takibini yapmak.

Sayistay, i¢c denetim ve diger yetkili denetim mercilerince gorev alanindaki islemlere iliskin istenen
bilgi, belge ve kayitlar1 hazirlamak ve yetkili amirler araciligiyla ilgili mercilere sunulmasini
saglamak.

Denetimlerde tespit edilen mali hata, fazla veya yersiz 6deme ya da kamu zarar1 iddialarina iliskin
gorev alanindaki teknik hesaplamalar1 yapmak, dayanak belgeleri hazirlamak ve yetkili makamlara
iletilmek tizere Fakiilte Sekreterine sunmak.

Kamu zararn tespiti, bor¢landirma karari, tahsil ve diger hukuki sonu¢ doguran islemlerde ilgili
mevzuatla yetkilendirilmis makamlarin gérev ve yetkilerinin sakli oldugunu gozeterek kendisine
diisen teknik ve idari islemleri yerine getirmek.

Fakiiltenin gorev alanina giren mali islemleri hakkinda istenen donemsel bilgi, hesaplama, ¢izelge
ve raporlar1 hazirlamak.

Y1l sonu mali islemlerini takip etmek, gorev alanina giren kayitlarin kontroliinii yapmak ve gerekli

bilgi ve belgeleri ilgili birimlere iletmek.

H. Bilgi Sistemleri, Arsiv ve Belge Yonetimi

43.

44,

45.

Mutemetlik islemlerinde kullanilan Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS), Muhasebe
Yonetim Sistemi (MYS), e-Biitce, SGK, e-Beyanname ve diger ilgili bilgi sistemleri iizerinden
gorev alanina giren islemleri yiiriitmek.

Kullanilan mali sistemlerdeki giincellemeleri, resmi duyurulari, islem takvimlerini ve uygulama
degisikliklerini takip etmek ve is siireclerine yansitmak.

Mali islemlere iliskin elektronik ve fiziki belgelerin diizenli sekilde dosyalanmasini, kayit altina

alinmasin ve ilgili arsiv mevzuatina uygun olarak muhafazasini saglamak.
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46. Gorev alanindaki belge ve kayitlarin yetkisiz kisilerle paylasilmamasina dikkat etmek; kisisel
verilerin korunmasi ve bilgi glivenligi kurallarina uymak.

47. Elektronik ortamda tutulan gorev alanina iligkin verilerin kurumun bilgi islem ve bilgi giivenligi
politikalarina uygun sekilde yedeklenmesini takip etmek; veri kaybi riski veya teknik aksakliklari
ilgili birimlere bildirmek.

48. Gorev alanindaki bilgi ve belgelerin yetkili kisi ve birimlerce talep edilmesi halinde, ilgili mevzuat
ve idari hiyerarsi ¢ercevesinde sunulmasina iligskin islemleri yiiriitmek.

I. is Takibi, Koordinasyon ve Diger Gorevler

49. Gorev alanina giren mali islemlerin siireleri igerisinde tamamlanabilmesi amaciyla akademik ve
idari birimler, anabilim dali baskanliklari, Personel Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 ve diger ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak.

50. Yiiriitiilen is ve islemlerde karsilasilan eksiklik, hata, mevzuat degisikligi, sistem arizasi veya 6deme
stirecini etkileyebilecek diger sorunlar1 gecikmeksizin Fakiilte Sekreterine bildirmek.

51. Goreviyle ilgili mevzuat degisikliklerini, uygulama esaslarin1 ve kurumsal diizenlemeleri takip
ederek mesleki bilgi ve yetkinligini giincel tutmak.

52. Izin, gérevlendirme, yer degisikligi veya gérevden ayrilma durumlarinda yiiriitiilmekte olan iglere
iligkin bilgi, belge, dosya, devam eden islem ve siireli islerin, Fakiilte Sekreterinin bilgisi dahilinde
ilgili personele devredilmesine yonelik gerekli devir-teslim iglemlerini yapmak.

53. Gorev alanma iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesinde Fakiilte Sekreterine diizenli bilgi vermek;
gerektiginde istenen agiklama, kayit, belge ve raporlart sunmak.

54. Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan, yliriirliikkteki mevzuat, kadro unvani, gorev ve yetki
sinirlart ile hizmet gerekleri ¢ergevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3. SORUMLULUK

Mutemetlik Biriminde gorev yapan personel, kendisine verilen gorevleri dogruluk, dikkat, gizlilik, seffaflik,
hesap verebilirlik ve mevzuata uygunluk ilkeleri dogrultusunda yiirtitmekle ytikiimliidiir.

Gorev alanina giren maas, ek ders, sosyal giivenlik, yolluk, fatura ve diger mali islemler kapsaminda
hazirladig1 belgelerin, yaptig1 hesaplamalarin, gergeklestirdigi veri girislerinin ve diizenledigi kayitlarin

dogru, eksiksiz ve zamaninda gergeklestirilmesinden, gorev ve yetkileri ¢er¢cevesinde sorumludur.
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Is ve islemler sirasinda tespit ettigi hata, eksiklik, uyumsuzluk veya aksakliklar1 gecikmeksizin Fakiilte
Sekreterine bildirmek ve gerekli diizeltici islemleri yiirtitmekle ytikiimliidiir.

Gorev alanindaki mali islemlerin yiiriitilmesinde ilgili mevzuatta belirlenen harcama yetkilisi,
gergeklestirme gorevlisi, muhasebe yetkilisi ve diger gorevlilerin yetki ve sorumluluklar: saklidir. Bu gorev
tanimi, personele mevzuatta ongdriilmeyen bir karar veya onay yetkisi vermez; kendisine verilen gorevlerin
dogru ve zamaninda yerine getirilmesine iliskin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Personel, gorevlerini yerine getiritken 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uygun hareket etmekle yiikiimliidiir.
Gorevlerin yerine getirilmemesi, eksik veya hatali yiiriitiilmesi, gerekli bildirimlerin yapilmamasi ya da is
ve islemlerde mevzuata aykirilik bulunmasi halinde, sorumluluk ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde
degerlendirilir.

Personel, kendisine verilen gorevlerin yiiriitiilmesi bakimindan Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Necati Bukecik

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Erdem KARADAG
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