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Birimi Tip Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
Maas-Tahakkuk Yerine Vekalet Edecek Kisi Ahmet TURAN
Alt Birim Adi Birimi
el Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklar:

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Mutemet olarak gérev yapan Mehmet AKPUNAR; fakiiltenin

mali islemleri, bordro, 6denek, ek ders, SGK ve yolluk islemleri ile ilgili tiim is ve islemleri kanunlara,

yonetmeliklere ve iiniversite mevzuatina uygun olarak yiiriitmekle yiikiimliidiir. Mutemet, tiim bu goérevleri

Fakiilte Sekreterine kars1 yerine getirir.

2. Gorev Alam

Fakiilte biitgesindeki 6denek durumunu kontrol etmek; giderlerin biitce tertiplerine, kanun, tiiziik,
kararname ve yoOnetmeliklere uygun olmasini saglamak; ddeme emrine baglanacak taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin tam ve hatasiz olmasini temin etmek,

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibini yapmalk,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi verilerini KBS Maas sistemine tam ve
zamaninda islemek; doner sermaye gelirlerini kiimiilatif vergi matrahina eklemek; icra ve nafaka
mahkeme kararlarin1 sisteme isleyerek gerekli kesinti ve yazismalar1 ylriitmek; ayrica kurulus
gelistirme ve egitim—Ogretim Odenekleri ile yurt i¢i/yurt dis1 izin, goérevlendirme ve rapor
durumlarini takip ederek maas sistemine dogru sekilde yansitilmasini saglamak,

Profesorliikte 3. ve 4. yilin1 tamamlayan profesorlerin takibini yaparak zamaninda maas sistemine
girilmesini saglamak,

Gorev—temsil tazminatlarinin, bireysel emeklilik kesintilerinin ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin
sisteme tam ve zamaninda girilmesini saglamak; banka girislerini yapmak, fakiiltede maas alan
personelin maas degisikliklerine esas verilerini isleyip kontrol etmek; kademe ve kidem terfilerini

takip ederek bordro kayitlarinin dogrulugunu saglamak,
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YDS simnav sonug belgesini ibraz eden personele dil tazminati veri girisi yapmak, dil belgelerini
dosyalayarak, saklamak,

Akademik ve idari personele maasiyla beraber 6denmesi gereken tazminat, ddenek vb. veri
giriglerini sistemden yaparak, bordro kayitlarini kontrol etmek,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitli ve tam maaglarini
hazirlamak,

Maas Bordro ve banka listesini hazirlamak, kontrol etmek,

Tip Fakiiltesi Dekanligina ait personel maas hesaplamasina ait maas 6deme emri belgesi ve eklerinin
gerekli kontrollerini yaptiktan sonra mutemet, harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi
imzasindan sonra Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina teslimini saglamak,

Intérn hekimlerin maas bordrolarini hazirlamak; SGK ise giris ve ayrilis islemlerini yapmak; her ay
SGK primlerini ve muhtasar beyannamelerini usuliine uygun sekilde internet ortaminda igleyerek
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve ilgili ¢iktilari iletmek,

Radyasyona maruz kalan ve saglik alaninda yipranma payina miistahak personelin aylik ve yillik
Fiili Hizmet Zamlarin1 hazirlamak; tutarlar1 SGK Kesenek Sistemine isleyerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek,

Akademik ve idari personelin 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak,

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarm hazirlanmasi ve takibini yapmak,

Kamu personeli aile bilgileri bildirim sistemi (KAPBIS) uygulamasi iizerinden aile yardimi
bildirimlerinin kontrol ve takibini yapmak,

Akademik ve idari personelin sendika iiyelik ve istifa iglemlerini sisteme islemek, ilgili sendikalara
bildirimlerini yapmak; kurumdan ayrilan veya nakil giden personele maas nakil bildirimi
diizenlemek, istifa edenlerin bor¢landirma ve tahsilat islemlerini yiiriitmek,

Sayistay denetcilerince istenen evraklarin diizenlenmesi, gonderilmesi ve yapilan denetim
sonucunda sahislara c¢ikarilan borglarla ilgili bor¢landirma miktarin1 gerekirse hesaplamak ve

ilgililere bildirilmek iizere gerekli yazismalar1 yapmak,
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Emekli keseneklerinin her ay ilgili bordrolar ile uyumunu saglayarak SGK kesenek sistemi
lizerinden, internet ortaminda veri girisi yapmak ve bildirgeleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gondermek,

Yurt i¢i, Yurt dis1 gegici gorev yollugu ddemelerini mevzuata uygun hazirlayarak 6deme emri
belgesi ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

Dekanlikta naklen tayin ile goreve baslayan personelin yurt ici siirekli gorev yollugu 6demesini
mevzuata uygun hazirlayarak 6deme emri belgesi ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek,

Jiiri gorevlendirmesi yapilan kurum i¢i, kurum dis1 akademik personelin jiiri iicreti demesine dair
bordro, harcama talimati ve ddeme emri belgesini hazirlayarak, yoneticilere imzaya sunmak ve
Strateji Daire Baskanligina teslim etmek,

Akademik personele, ek ders iicretine esas beyan formlar1 dogrultusunda, ek ders {icreti veri girisini
KBS Ek ders modiiliine isleyerek, bordro, icmal, banka listesi ve 6deme emri belgesini hazirlamak,
kontroliinii yaparak imzalattirdiktan sonra Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek,

Ders Yiikii Cizelgelerini hazirlayarak Fakiilte Yonetim Kuruluna girmesi i¢in Fakiilte Sekreterine
bilgi vermek,

Asistan egitim ders konulari ile ders programlarinin Anabilim Dali Baskanliklarindan teminini
saglayarak Fakiilte Kuruluna girmesi i¢in Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Ek ders tcreti ddemelerinde; asistanlarin rotasyonlarini takip etmek, 6gretim lyeleri ve tipta
uzmanlik 6grencilerinin izin, gérev ve rapor durumlarini kontrol ederek fazla veya yersiz 6demeleri
Onlemek,

Kurum biitce 6denek durum bilgisini gerekli durumlarda e biitge ve MY S'den kontrol etmek, yil
sonu kurum biit¢e bilgisini ¢ikartarak Fakiilte Sekreterine vermek,

Kurumda kullanilan UBYSS sisteminden gerekli yazismalar1 yapmak,

Mutemetlik birim arsivini tutmak, gerektiginde kanitlayici evraklar1 yetkilere vermek, bilgi
aligverisinde bulunmak,

Mutemetlik islemlerinde bilgisayar ortaminda kullanilan KBS, MYS, E Biitce, SGK, E Beyanname
vb. sistemleri kullanirken yapilan duyurular takip etmek, aksakliga sebebiyet vermemek icin bu

dogrultuda is ve islemleri gerceklestirmek,
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e Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

e Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

e Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlar ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olas1 bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niline gegmek i¢in tedbirlerini almak,

e Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan, goérev tanimi1 kapsaminda veya gorev tanimi disinda

ihtiyag halinde verilen gorevleri, ilgili mevzuat ve idari hiyerarsi cergevesinde yerine getirmekle

yiliklimliidiir.
3. Sorumluluk

Mutemet, gorevlerini yerine getirirken dogruluk, seffaflik ve mevzuata uygunluk ilkelerine riayet
etmekle yiikiimlidiir. Mali evraklarin eksik, hatali ya da usule aykir1 hazirlanmasi, 6deme islemlerinde
gecikme veya yanlighk yapilmasi gibi durumlarda dogacak idari ve hukuki sonuglardan Fakiilte

Sekreterligi hiyerarsisi iginde sorumludur.

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Mehmet AKPUNAR
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