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Maas Tahakkuk Isleri Birim Sorumlusu Gérev Revizyon Tarihi

Tanim Formu Revizyon No:

Sayfa: 11

1. Birim / Alt Birim

Tip Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

Maas Tahakkuk Isleri Birim Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu

Birim Yoneticisi / Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumlu olmak,

2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun olarak
eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

3. Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin

diizenli, verimli ve zamaninda yiiriitilmesini saglamak,

Ogretim Uyeleri Ek Ders Ucretleri Tahakkuk ve Odeme islemleri.

Akademik Personele ait Fiili Hizmet Siiresi Zammi Tahakkuk ve Odeme islemleri.

Akademik Performans Egitim-Ogretim Faaliyet (C) Puanlar1 inceleme ve bildirim islemleri.

Yurtici ve Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluklar1 Tahakkuk ve Odeme Islemlerini yapmak.

Yurtici Siirekli Gorev Yolluklar1 Tahakkuk ve Odeme Islemlerini yapmak.
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Jiiri Atama Ucretleri Tahakkuk ve Odeme Islemlerini yapmak.

10. Akademik Performans Bilimsel Faaliyet (D) Puanlar1 inceleme ve bildirim islemlerini
yapmak.

11. Yukaridaki is ve islemler ile ilgili her tiirlii programi kullanmak ve yazigmalari yapmak.

12. Yukaridaki isler ile ilgili her tiirlii bor¢ ve alacaklara ait iglemleri gergeklestirmek.

13. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

14. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

15. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1 / Tarih -
Imza
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7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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Fakiilte Sekreteri Dekan
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