T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BiRIMi
iSIN ADI YOLLUK ODEMESI
ISIN KISA TANIMI

» Tip Fakiiltesi akademik ve idari personellerine ait Yol Harcirahlarinin yapilmasi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
> Resmi Gazete takibi
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun Bilgisi
»  Gorevinin gerektigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
B- DENEYIM
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar
C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» Yiiritilen islerle ilgili alinan egitimlere ait sertifikalar

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Ofis Malzemeleri
» Bilgisayar,

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglam, kagit 6gutiicii ve biiro malzemeleri

» Evraklarin muhafazasinda kullanilmak tizere dolap.

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 Sayih Kanun

» 2547 Sayili Kanun

» 6245 Sayili Harcirah Kanufiu
» 2914 Sayili Kanun

ISIN CIKTISI

» Personellere yolluk 6demelerin gergeklesmesi

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BiRIMi
iSIN ADI MAAS ODEMESI
ISIN KISA TANIMI

> Tip Fakiiltesi akademik ve idari personellerine ait ddemelerin ( Maas ,Intérn Ogrenci Odemeleri, Sigorta Primlerinin Odenmési,Fiili
Hizmet Bildirimlerinin yapilmasi

ISI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A- BILGI VE BECERILER
> Resmi Gazete takibi
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun Bilgisi
»  Gorevinin gerektigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
B- DENEYIM
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar
C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» Yiiritilen islerle ilgili alinan egitimlere ait sertifikalar

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

> Ofis Malzemeleri

> Bilgisayar,

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegecer, iletisim araglartykagit 6giitiicii ve biiro malzemeleri
» Evraklarin muhafazasinda kullanilmak tizere dolap.

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 Sayih Kanun

» 2547 Sayih Kanun

» 2914 Sayili Kanun

» 5510-5434 Sayili Kanunlar

ISIN CIKTISI

> Personellere ye intérn 6grencilere maas ddemeleri ve sgk ve fiili hizmet bildirimleri yapilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BiRIMi
iSIN ADI EK DERS ODEMESI
ISIN KISA TANIMI

> Tip Fakiiltesi Ogretim Uyelerine ait ek ders ddemelerinin yapilmasi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
> Resmi Gazete takibi
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun Bilgisi
»  Gorevinin gerektigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Bilgisi
» 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu Bilgisi
B- DENEYIM
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar
C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» Yiiriitilen islerle ilgili alinan egitimlere ait sertifikalar

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Ofis Malzemeleri
» Bilgisayar,

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisimdaraglam, kagit 6gitiicii ve biiro malzemeleri

» Evraklarin muhafazasinda kullanilmak tizere dolap:

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayili Kanun
» 2914 Sayili Kanun

ISIN CIKTISI

> Ogretim Uyelerine Ait Egitim Ogretim Déneminde Ek ders 6demelerin gergeklesmesi

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKIK BIRIMI
UNVAN SEF
BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
>  Idari ve Akademik Personellere ait yapilan 6demelere iliskin kontrolleri ve yiiriitmeyi saglamak,
»  Personel hareketlerine gore islemlerin takibini ve ayrilis islemlerini gergeklestirmek,
»  Birimde gerceklestirilen biitiin islerle ilgili koordinasyon saglamak,
»  Bagli oldugu st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

SAHIP OLDUGU YETKILER
>  Mali Yukimlilik
>  Imza Yetkisi
»>  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisige sahip olmak.
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci Kullanabilm€ yetkisine sahip olmak.

BiLGIi BECERIi VE YETENEKLER

YVVYV

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belitilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin.gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki dgrenim sartlarini tagimak

Tahakkuk islemleri ile ilgili mevzuatr bilmek

YETKINLIiK DUZEYi

YVVVYVYV

Gizli Belgeleri A¢iklamama

Arsiv Yonetimi

BilgifTeknolojileri Glivenlik Yonetimi
Mlisik' K esmejProsediirleri Bilgisi

Bastay057=sayili Devlet Memurlari Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BIRiMi
UNVAN BILGISAYAR ISLETMENI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN TAHAKKUK SEFLIGI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

»  Akademik Personelin aylik Ek ders ticretlerinin hazirlanmasi ve 6denmesi

»  Yillik Akademik Personele ait ders yiiklerinin hazirlanmasi, 6denmesi, Fakiiltemiz ve diger fakiilteletde verdikleri derslerin
kontroliiniin saglanmasi

»  lcra ,nafaka vb kesintilerin takibini yaparak gerekli islemlerin tahakkukunda uygulamak

»  Borg ¢ikarma ve tahakkuk islemleri

>  Intorn 6grenci SGK primlerine ait bildirge verilmesi ve ddenmesinin takibi

»  Terfi ,unvan degisikligi vs nedenlerden dolay1 ek ders ticretlerinde degisiklik olan petsonglin fark 6demelerinin hazirlanarak
personele ddenmesi

>  Intdrn 6grenci giris ¢ikis SGK bildirgelerinin ve is kazas1 bildirgelerininakibi véimdas 6demelerinin yapilmasi
Stajer 6grenci SGK primlerinin diizenlenmesi
Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak

SAHIP OLDUGU YETKILER
>  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklap gerceklestitme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli aragsvesgereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BiLGIi BECERi VE YETENEKLER

YVVV

657 Sayili Devlet Mémurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibiyerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’un 4Winci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

Tahakkuk islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

YETKINEIK DUZEYI

VY V'V N

@Gizli Belgeleri Ac¢iklamama

Arsiv Yonetimi

Bilgi Teknolojileri Glivenlik Yonetimi

Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.
Resmi Yazigsma ve Dosyalama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BIRIMi
UNVAN SUREKLI iSCI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN TAHAKKUK SEFLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
>  lIdari ve Akademik Personellerin aylik maas 6zliik haklar1 ve sosyal haklarm takibi ve tahakkuk islemlerini yiiriittack
»  Sendika aidatlarini takip etmek
»  Personel hareketlerine gore islemlerin takibini yapmak
»  Zorunlu bireysel emeklilik iglemlerini takip etmek ve bildirimlerini diizenlemek
»  Gorevli akademik ve idari personelin aylik emekli keseneklerini yasal mevzuat dogfultusundarhazirlamak ve SGK ’ na

bildirimini yapmak

»>  Kademe ve kidem terfilerini takip etmek
»  Agciktan atanan, nakil gelen personelin maaslarmi hazirlamak
»  Maas ve sosyal haklarla ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak
»  Radyasyonla galigan personellerin aylik ve yillik zamlarini hazirlamaks
»  Kurumdan naklen ayrilan personellere maas nakil bildirimlegishazulamak
»  Gorevden ayrilan personellerin borglandirilmasi ve borglarmimtahsil edilmesi islemlerini yiirtitmek
»  Bagli oldugu st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri veislemleri yapmak
SAHIP OLDUGU YETKILER
»  Yukarnda belirtilen gorev ve sorimluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak
>  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢imgerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak
BILGI BECERI VE YETENEKLER
» 657 Sayali Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
>  Goreyini geregisgibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak
»  (Tahakkuksislemleri ile ilgili mevzuati bilmek
YEPKINEIK DUZEYT
»>  Gizli Belgeleri A¢iklamama
> Arsiv YOnetimi
»  Bilgi Teknolojileri Glivenlik Yonetimi
»  Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.
»  Resmi Yazisma ve Dosyalama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI TAHAKKUK BIRiMi
GOREVIN KISA TANIMI

> Tip Fakiiltesi akademik ve idari personellerine ait ddemelerin ( Maas , Intérn Ogrenci Odemeleri ,Sig6tta ‘Brimlerinin
Odenmesi,Fiili Hizmet Bildirimleri ,Ek Ders,Yol Harcirahi)yapilmasi

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

VVYVVVVVVVY VYVVVYVY

Y VYV

Y VYV

Idari ve Akademik Personellerin aylik maas 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve tahakkukislemlerini yiiriitmek.

Sendika aidatlarin takip etmek,

Personel hareketlerine gore islemlerin takibini yapmak,

Zorunlu bireysel emeklilik igslemlerini takip etmek ve bildirimlerini diizenlemek,

Gorevli akademik ve idari personelin aylik emekli keseneklerini yasal mevzuatidogrultusunda hazirlamak ve SGK bildirimini
yapmak,

Kademe ve kidem terfilerini takip etmek,

Aciktan atanan, nakil gelen personelin maaslarini hazirlamak,

Maas ve sosyal haklarla ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Radyasyonla ¢alisan personellerin aylik ve yillik zamlarini1 hazirlamak,

Kurumdan naklen ayrilan personellere maas nakil bildirimleriyhazirlamak,

Gorevden ayrilan personellerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi islemlerini yiiriitmek,

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger 1sleri ve\islemleri yapmak.

Akademik Personelin aylik Ek ders iicretlerinin hazirlanmasy’'ve 6denmesi,

Yillik Akademik Personele ait ders yiiklerinin hazirlanmasi, 6denmesi, Fakiiltemiz ve diger fakiiltelerde verdikleri derslerin
kontroliiniin saglanmas,

fcra ,nafaka vb kesintilerin takibini yaparakigerekli islemlerin tahakkukunda uygulamak,

Borg ¢ikarma ve tahakkuk islemleri,

Intérn 6grenci SGK primlerine aitbildirgd™verilmesi ve ddenmesinin takibi,

Terfi ,unvan degisikligi vs nedefilerden dolay: ek ders ticretlerinde degisiklik olan personelin fark 6demelerinin hazirlanarak
personele ddenmesi,

19-Intérn grenci giris ¢iki§'SGK bildirgelerinin ve is kazasi bildirgelerinin takibi ve maas 6demelerinin yapilmast,

20-Stajer 6grenci SGK primlerinin diizenlenmesi.

21- Bagli oldugu uist/yoneticilesi tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSi YAPMAKLA SORUMBUPERSONELIN UNVAN VE NITELIKLER(

>
>

Bilgisayarisletmeni
Surekli Isci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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