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Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
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Fakiilte personellerinin maaslarinin ve maas ile birlikte 6denen sabit ek ddemeleri ig¢in her ayin en geg
15'inde 6demesi yapilacak sekilde gerekli bilgi ve verileri hazirlayarak iglemlerini sonlandirmak,

Her ayin sonunda o aya ait performans bilgileri ve diger veriler bordroda olusturularak “Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve
Esaslara iliskin Yonetmelik” ve “Eskisehir Osmangazi Universitesi Agiz, Dis Ve Cene Sagligi Egitim,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uyulacak Usul ve Esaslar” gore hesaplama yapilarak doner sermaye (ek ddeme) 6demesi ile ilgili islemleri
yapmak,

Her ay performans 6demesi i¢in maas, sabit ek 6demeleri, ek ders matrahlarini girmek,

Her ay Gegici Personel ve Doner Sermayeden Maas alanlarin maliyet masraflarini girmek,

Her ay performans 6demesi i¢in personellerin izinlerini kontrol etmek,

Her ay boliimlerin giderlerini kontrol etmek,

Performans 6denmesi i¢in gelirleri kontrol etmek,

Her ay yonetici pay1 6demesinin yapilmasi igin gelir gidere bakmak,

Her ay yonetici pay1 6demesinin yapilmasi i¢in ilgili islemleri yapmak,

Performans, sabit ek 6demeler ve yonetici payi igin hesaplanan bordrolar1 Excel dosyasina aktarmak,

Performans 6demesi i¢in 6deme emri, banka listesi, bordrolar1 ve icra listesini ¢ikartarak imzaya sunmak,
imzadan sonra doner sermaye isletmeye teslim etmek,

Performans, sabit ek 6demelerin ve yonetici paymin édenmesi i¢in doner sermayenin tesliminden 1 giin
sonra bankaya banka listesini mail yolu ile gondermek,

Zorunlu hekim sigortalar1 toplayip bordro hesaplama programina girmek,

Zorunlu hekim sigortasinin 6denmesi i¢in banka listesini hazirlamak, bordro ve banka listesini alip 6deme
emri nakit ini kesmek, evraklar imzalatilip ayrilarak Doner Sermaye Isletmesine teslim etmek,

Zorunlu Hekim Sigortasinin 6denmesi i¢in doner sermayenin tesliminden sonra bankaya banka listesini
mail yolu ile gondermek,

Fakiilte personellerinden gelecek olan, aile durum bildirimi, 6liim, dogum, evlilik gibi beyanlart alarak ilgili
islemleri gergeklestirmek {izere KBS ve programa girisini saglamak,

Maaslar ile ilgili katsay1 degisikliklerini, terfiler, raporlar vb. islemleri “Strateji Gelistirme Dairesi” ile
koordineli galigarak sonuglandirmak,

Emekli kesenekleri ile ilgili olarak her ayin 15’inden sonra (aym 25’ine kadar) SGK ve KBS modiilleri
iizerinde gerekli ¢aligmay1 gerceklestirmek,
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» Fiili hizmet tazminati ile ilgili islemleri sonuglandirmak,
» Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak,
» Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol ederek gerekli tedbirleri almak,
» Odeme ile ilgili evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Baskanligma veya doner sermaye
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isletme midirliigiine teslim etmek. Belgelerin bir niishasini dosyasinda argivlemek,
Personellere fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu igin borg onay1 belgelerini diizenlemek,
Fakiilte biitcesi hazirliklarina yardimer olmak,

Mali iglere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personellerin giyim yardim 6demelerini yapmak veya hazirlamak,
Giderlerin kanun, yonetmelik biitce tertiplerine vb. uygun olmasini, maddi hata bulunmamasini saglamak,

Fakiilte personellerinin yolluk islemleri ile ilgili personel beyanlarini almak ve yurtigi/dis1 gegici/siirekli
gorev yolluklarmin tahakkukunu 6245 sayili harcirah kanunu ve 2547 sayili kanun hiikiimleri ¢ergevesinde
gerceklestirmek,

Ogretim iiyesi sinav jiirisi olarak gérev alan dgretim iiyelerinin ilgili beyanlarim toplamak ve 2547 sayili
kanunun 23, 25 ve 26. maddeleri uyarinca iicretlerini tahakkuk ettirmek,

Odeme ile ilgili evraklarm asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Baskanlifina veya doner sermaye
isletme midirliigiine teslim etmek. Bu belgelerin bir niishasin1 dosyasinda arsivlemek,

Ek ders formlan ilgili beyanlarin, her yil Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiince
yayinlanan, ders yiikii tespiti ile ek ders 6demelerinde uyulacak usul ve esaslar ¢ercevesinde KBS ek ders
modiiliine giriglerini yaparak ilgili aym ek ders iicreti 6deme tahakkukunu olusturmak,

Ek dersler ile ilgili 6deme evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek,
takibini yapmak. Belgelerin bir niishasini dosyasinda arsivlemek,

Gorevinden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personellerin 6zliik islerini takip
ederek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Fakiilteye baslayan/ayrilan personellerin “Sistem (SGK Doktor Ekrani) kayitlarim yapmak,

Her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisiler tarafindan goriilmesini, okunmasini, incelenmesini ya da
alimmasini 6nleyecek tedbirleri almak,

Amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kaginmak,
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» Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,
» Mesai saatlerine uymak,
» Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,
» Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,
> lIzne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan once devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
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vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlart hazirlamak,

Is tamim ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarint EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timiini EBYS iizerinden
yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasit hususunda alian tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.
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Sahip Oldugu Yetkiler:

» Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
» HYS, MYS, TKYS, SGB Net, EBYS, KBS, SGK Modiilleri kullanma yetkisine sahiptir.
» Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Hizli not alabilme

Gliglii hafiza

Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Planlama ve organizasyon yapabilme
Makro ekonomik gdstergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Gizli belgeleri agiklamama

Harcama prosediirleri bilgisi

Mevzuat bilgisi ve uygulama

Tescil, hizmet ve bor¢lanma mevzuati bilgisi
Nafaka ve icra kesintisi islemleri bilgisi
Muhasebe mevzuati bilgisi

Muhasebe prosediirleri bilgisi
Tahakkuka iliskin mevzuat ve prosediir bilgisi
Tahsilat ve 6demelerin yonetimi

Fatura kontrolii bilgisi

Harcama prosediirleri bilgisi

Biitge mevzuati bilgisi
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

>

>
>

>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

» Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




