Dis HEIdMLiGi Belge No. | AFSU.DHF .GYS.1
FAKﬁLTESi Yay.m Tarihi _ 0171072022
e o . Revizyon Tarihi 00/00/0000
TAHAKKUK BIRIMi ez o .
GOREV TANIMI Sayfa No 172
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Unvani Tahakkuk/Mutemetlik Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi

Temel Gorevleri
Mutemetlik Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve sonuglandirilmasi, Birimine ait her
tarld bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagli bulundugu yoneticinin onayi
olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek, Yapilan ig ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Yetkinlik
1. 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve 2547 sayili Yiiksekogretim kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak 3. Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar
o Fakiiltemiz personellerinin maas, yolluklar, giyim yardimi, dogum yardimi, 6liim yardimi gibi diger 6zliik
haklarna iligskin alacaklarinin hazirlanip, gerceklestirme gorevlisinin kontroliine sunmak,
Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,
Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,
Gideri gercek gereksinme karsiligi yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek.
Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,
Maas 6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire
baskanligina bildirmek.
Ise giris/gikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,
Kendi alani ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Aile bildirimi, yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,
fgili Kanun ve Yoénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmnin tahsil edilmesini saglamak,
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kist maaglarini hazirlamak,
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve giderlerin biitcedeki tertiplere uygun
olmasini saglamak,
Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
Personel Giysi Yardim evraklarimi hazirlamak,
Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek,
Her y1l diizenli olarak belli donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol
ederek gerekli diizeltmeyi yapmak,
e Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve farklarini
yapmak.
e Diger Gorevler:
o Fakdlte bitcesini kontrol etmek eksik olan kalemlerde 6denek talebinde bulunmak.
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o Fakiiltemizin ihtiyaci olan malzemeleri satin almak
o Ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,
liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

Bilgi Kaynaklari
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
e Yazili ve sozlii emirler.
e Havale edilen igslemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube
Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.
Iletisim i¢cinde Olunan Birimler

Genel Sekreter, Emniyet Miidiirliigii, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Midiirli, Béliim Baskanlari, 6gretim
elemanlari, daire bagkanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
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