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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Ozliik/Tahakkuk Isleri
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alant Personel Ozliik ve Tahakkuk isleri

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi personellerinin o6zlikk islemlerini yiiriitmekle
sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Fakiilte personellerinin “maas, doner sermaye, ek ders, terfi, rapor, emekli kesenek islemleri, fiili hizmet, askerlik, giyim
yardimy, yolluk, gérevlendirme, jiiri 6demeleri vb.” tiim 6zlikk 6demelerine yonelik is ve islemleri yapar.

Yapilan ozlik 6demelerine yonelik olarak evraklary/formlari/belgeleri vb. takip/kontrol edip gerekli diizeltmeleri/eksikleri
giderdikten sonra 6deme islemlerini hazirlar.

Gorevinden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personellerin is ve islemlerini yapar.

Personellere fazla ve yersiz yapilan 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenler.

Fakiilte Biitce 6denek takibi ile biitge hazirliklarimi yapar

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarmi tutar, bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili
birimlere iletir.

Giderlerin kanun, yonetmelik biitge tertiplerine vb. uygun olmasini ve maddi hata bulunmamasini saglar.

Fakiilte kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zlikk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun olarak tutar.
Personellerin izinlerini diizenler, takibini yapar, isler ve kayitlarini tutar.

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede ¢alisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

Personellerin yeniden atanma, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel) gibi islemlerinin takibini
yaparak zamaninda hazirlanmasini saglar.

Anabilim dal baskanlarinin gorev siirelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gergeklestirir.

Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler ve amirlerinin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Calisma sirasinda temel amag olan gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz, 6zliik dosyasi ve diger yazilarin baskalar
tarafindan goriilmesini, okunmasini, incelenmesini ya da alinmasimi 6nleyecek tedbirleri alir.

Aday memurlarin asaletlerinin onayna iligkin islemleri yapar.

Sorusturma sonucuna gére verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gére gerekli bildirimlerin
yapilmasini saglar.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol Sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge,
657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler,

Resmi Yazigma kurallar hakkinda usul ve esaslar.

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




