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Birim Adi . | Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi, Bashekimlik

Alt Birim Ad1 . | Doner Sermaye ve Tahakkuk

‘. Fakiiltenin tiim harcamalari ile ilgili evraklar diizenlemek, kontrol ve

Isin Adx -

takip etmek

Isin Kisa Tanim:

Fakiiltenin yolluk, maas, ek ders vb. diger harcamalarla ilgili evraklar1 diizenlemek, yazismalar1 yapmak ve bunlarla
ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde
yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi1 Gereken:

a) Bilgi ve Beceriler:

» Mali mevzuat bilgisi

» Gorevi kapsamindaki isler ilgili tiim programlar hakkinda bilgi sahibi olmak (KBS, DMIS, E-
KESENEK, E-BILDIRGE vb.)

Deneyim:

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Maas hesaplamasi konusunda deneyimli olmak

Gorevi kapsamindaki igler ilgili tiim programlar hakkinda deneyimli olmak (KBS, DMIS, E-
KESENEK, E-BILDIRGE vs.)

Hastane otomasyon modiilleri hakkinda deneyimli olmak (Bordro, Sicil, vs.)

Bilgisayar yazilim sistemleri hakkinda (Windows, Ofis Programlari, mail vs.) deneyimli olmak
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Belge ve Sertifikalar:
En az 2 yillik yiiksekdgretim (Isletme, iktisat, Muhasebe vb) diplomasi

Ve

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

» Bilgisayar donanim ve yazilimlari
» Biiro Malzemeleri

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

» 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

» 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

» 6245 sayili Harcirah Kanunu

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yapilacak isin Ciktisi:

Fakiilte harcamalari ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi




