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GOREV AMACI: Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin maas hizmetlerini yiirtitmek

ORGANIZASYONDAKI YER: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina bagli gérev yapar.

BAGLI OLDUGU BIiRiM: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1, Fakiilte Sekreteri, Miidiir Yardimcist
BAGLI BULUNAN BIiRIMLER: Kendisine bagl tiim birimler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Personelin 6zliik islerinden sorumludur. Yatakli saglik kurulusunda calisan biitiin personelin 6zliik
isleri (kadro, terfi, nakil, izin, sicil, atama, emeklilik, sigorta, disiplin, sinav, askerlik, vekalet, sosyal
yardimlar, imza yetkileri) ile tahakkuk (maas, ticret, fazla mesai, acil vaka ve nobet tazminati,
ikramiye, yan 6demeler, kidem tazminati ve harcirah)islerinin mevzuata uygun olarak yapilmasinin
saglamak,

¢ Biitiin personeli sahsi dosyalarinin diizenli ve gizli olarak tutulmasindan resmen sorumludur,

e Personelin gorevleri ile ilgili olarak bilgilerinin artirilmasi igin genelge ve genel yazilarin
aciklamalarini yapmak,

e Hastanemiz ¢alisanlarinin maaglarini hazirlayarak maaslarina aktarilmasi saglamak,

e Doner sermaye islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Fakiilte personelinin yurtici/dis1 gegici/siirekli gorev yolluklarinin tahakkukunu 6245 sayili harcirah
kanunu ve 2547 sayili kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde gergeklestirmek.

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gergeklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI: Bulunmadigi durumlarda gérevini diger sorumlu personele birakir.

ARANAN KRIiTERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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