Mali isler Birimi

Tip Fakultesi Dekanhgi

Fakulte Sekreteri

Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini

saglamak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
Akademik ve idari personelin Sabit Ek Odeme bordrolarini hazirlamak,

intérn Maas Bordrolarini hazirlamak,

Fiili Hizmet Zammi bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin 6lim yardimi bordrolarini hazirlamak,

Juri Ucreti Odeme bordrolarini hazirlamak,

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak,

Akademik personelin ek ders islemlerini yapmak,

Personelin icrasini, kesintilerini iliskin hesaplari tutar sonuglandirir ve ilgili birimlere
iletmek,

Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve raporlu personelin raporlu
ginlerinin diserek maas degisik formuna isleyerek Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina bildirir,

Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni Gye ile istifa dilekgelerinin ilgili
sendikaya bildirilmek,

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlamak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol etmek,
Fakilltemizden maas alan personelin maas degisikliklerinin bilgilerinin girmek,
Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisith maaslarini
hazirlamak,

Bordro ve banka listesinin hazirlamak,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimanin
arsivlenmesini saglamak,

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda

sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili islemlerini yapmak,

istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,
Emekli keseneklerinin her ay ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi
yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ¢ikti evrakinin gondermek,

Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




