T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

IRAHIM CECEN BiRIM GOREV TANIMLARI
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BAGLI OLDUGU BIRIM: [Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin birimlerin personeline ait maas
degisikliklerini Merkezi Tahakkuka bildirmek, hesaplanan ve onaylanan maaslari,
Strateji Gelistirme Baskanhigma teslim etmek, Fakiiltenin Akademik ve Idari

GOREVIN KISA TANIMI: [personelinin siirekli gorev yollugu, gegici gorev yollugu ve sosyal haklar gibi

O0demelerini, Ek Ders 6demelerini, dogrudan temin usuliine gére alinan hizmet, mal ve
malzemelerin  6demelerini  etkinlik, verimlilik ilkelerine, diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimlik ilkelerine uygun
olarak yapmak yiiriitmek, koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

O6denmesini saglamak,

onlemek,

e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60’1nc1t maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na bagli olarak gérev yapan personelin maas
tahakkuklarini hazirlayip maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,

e Personel Daire Bagkanligindan almis oldugu 6zliik bilgileri ile diger miidiirliiklerden almis oldugu tahakkuk
bilgileri dogrultusunda maas, fazla ¢alisma bordrolarini diizenlemek,

e Maas tahakkuklar1 diizenlenen akademik ve idari personelin aylik Sosyal Giivenlik Kesintilerini diizenleyerek
elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilmesini saglamak,

e Fakiilte personelinden gegici gorev oluru ile gorevlendirilen personelin gegici gorev yolluklarini hazirlayarak

e Fakiiltede yapilacak her tiirlii harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,

e Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

e Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
O0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

e Odeme yapilmak iizere gonderilen evraklar1 incelemek, hatali olanlar1 geri gondermek,

e Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini énlemek,

e Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

e Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini saglamak,

e Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini1 yapmak,

e Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini

e Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak,

e Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e  Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

e Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.
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