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BIRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV ADI : | DONER SERMAYE PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan goérevleri eksiksiz yerine getirerek,
Fakiiltenin/Merkezin doner sermaye islerini ylriitiir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

mFakiilte/Merkez personellerinin maaglarinin ve maas ile 6denen sabit ek 6demeleri i¢in her
ayin en gec 15'inde 6demesi yapilacak sekilde gerekli bilgi ve verileri hazirlayarak islemlerini
sonlandirmak,

mHer ayin sonunda o aya ait performans bilgileri ve diger veriler bordroda olusturularak
“Yiiksekogretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali
Universitesi Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi Déner Sermaye Gelirlerinden
Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uyulacak Usul ve Esaslar” gére hesaplama yapilarak
doner sermaye (ek 6deme) 6demesi ile ilgili islemleri yapmak,

mFakiilte/Merkezin Maas-Ek Odeme Mutemetligi gorevini yapmak,

mHer ay performans 6demesi i¢in maas, sabit ek 6demeleri, ek ders matrahlarini girmek,
mHer ay performans 6demesi i¢in personellerin izinlerini kontrol etmek,

mHer ay boliimlerin gelir-giderlerini kontrol etmek,

mHer ay yOnetici pay1 6demesinin yapilmasi i¢in gelir gidere bakarak, ilgili islemleri yapmak
mPerformans 6demesi i¢in 6deme emri, banka listesi, bordrolar1 ve icra listesini ¢ikartarak
imzaya sunmak,

mPerformans, sabit ek O6demelerin ve yonetici paymin 6denmesi i¢in déner sermayenin
tesliminden 1 giin sonra bankaya banka listesini mail yolu ile géndermek,

mFakiilte/Merkez personellerinden gelecek olan, aile durum bildirimi, 6liim, dogum, evlilik
gibi beyanlar alarak ilgili islemleri ger¢eklestirmek tizere Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine (KBS) ve programa girisini saglamak,
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mMaagslar ile ilgili katsay1 degisikliklerini, terfiler, raporlar vb. islemleri “Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1” ile koordineli ¢alisarak sonuglandirmak,

mEmekli kesenekleri ile ilgili olarak her ayin 15’inden sonra (ayimn 25’ine kadar) SGK ve KBS
modiilleri lizerinde gerekli ¢calismay1 gergeklestirmek,

mFiili hizmet tazminati ile ilgili islemleri sonuglandirmak,

mEk 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak, yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol
ederek gerekli tedbirleri almak, belgelerin bir niishasini dosyasinda arsivlemek,

mPersonellere fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu i¢in bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek,
mFakiilte/Merkez biitcesi hazirliklarina yardimei olmak, mali islere ait her tiirlii yazigmalar
yapmak,

mFakiiltede/Merkezde akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

mOn mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibini yapmak, iiger aylik
donemlerde serbest birakilan biit¢e 6deneklerinin takibini yapmak,

mPersonelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili igleri
yapmak, sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

mGiderlerin kanun, yoOnetmelik biitce tertiplerine vb. uygun olmasini, maddi hata
bulunmamasini saglamak,

mFakiilte/Merkez personellerinin yolluk islemleri ile ilgili personel beyanlarin1 almak ve yurt
ici-dist gegici-siirekli gorev yolluklarinin tahakkukunu 6245 sayili harcirah kanunu ve 2547
say1l1 kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde gergeklestirmek,

mOgretim iiyesi smav jiirisi olarak gorev alan dgretim iiyelerinin ilgili beyanlarini toplamak ve
2547 sayili kanunun 23, 25 ve 26. maddeleri uyarinca iicretlerini tahakkuk ettirmek, bu
belgelerin bir niishasini1 dosyasinda arsivlemek,

mGorevinden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personellerin 6zliik
islerini takip ederek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

mHer tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisiler tarafindan goriilmesini, okunmasini,
incelenmesini ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak, amirlerinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginmak, gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine
uygun olarak yapmak,

m Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya
eksik belgeleri onaylatmaktan kaginmak, diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

m Mesai saatlerine uymak, mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak, 6zrii
ya da amirlerinden izini olmaksizin gorevden erken ayrilmamak ve goérev mahallini terk
etmemek, izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken
is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi tizerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

mKendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak, is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini
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EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit ve
dosyalama iglemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBY'S iizerinden yapmak,

mKendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her tiirlii israfina mani olmak, calisma ortaminda tehlikeye
sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami
terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal
tutulmasina dikkat etmek,

mGorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek, is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymaktir.

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILERI

mFaaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢Ozme
niteliklerine sahip olmak,

mGorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip
olmak,

m Hazirlanan yazilar1 imzaya sunma yetkisine sahip olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bicimlerini
uygulamayi, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM SORUMLUSU DEKAN/BASHEKIM

SORUMLUSU




