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Amag FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmigtir.

Is Analizi  Isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim bagdlaminda)

Surecinde Kilit q |§ nasil yapilir?

Sorular { s ne zaman yapilir?

f is nerede yapilir?

1 is neden yapilir?

§ s icin yardimci araclar nelerdir? (Donanim)
1 Ne gibi ¢iktilar elde edilir?

Birim Adi

KTU Tip Fakultesi
Alt Birim Adi Tahakkuk
Birim Calisan 2 Kisi
Sayisi Sezgin TAS (Birim Sorumlusu) Enis Burak REIS
Kadrosu: Sef Kadrosu: Memur
Yas: 59 Hizmet Yili: 35 |Yas: 35 Hizmet Yil: @
En Yakin Yénetici [Dekan

FakuUlte Sekreteri

isin Adi

Tahakkuk isleri

Isin Kisa Tanimi

Akademik ve idari personelin maas ve &zIUk haklari, yolluklar, terfi, kidem,
SGK primleriunvan degisiklikleri, juri Uyeligi ddemeleri ve diger édemelere
iliskin faaliyetleri koordine etmek.

Belgeler

isin Yapihisr: islerinizi Yaparken Ginlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphgniz

isler

Ginlik yapilan isler:

1 MYS (Mali Yonetim Sistemi) Uzerinden &demesi yapilacak islemlerin strateji  gelistirme
dairesine iletiimesi ve 6demelerin yapilmasi,

il Ogrenci maaslarinin bordrolarinin hazirlanmasi,

1 Akademik personelin istedi Uzerine bireysel kredi bordrosu hazirlayip vermek,

1 EBYS' den gelen rapor, goérevlendirme, izin belgelerinin ¢iktilarini alip ddemelerinin yapilip
sonuclandiriimasini saglamak,

9 Fiziki olarak goénderilmesi gereken bordrolarin posta kayitlarini hazirlayip gdnderimini

saglamak,




Haftalik yapilan isler:

1
1

Goreve yeni baslayan akademik ve idari personelin yolluk yevmiyelerinin yapilimasi,
Doner Sermaye konusmaci Ucretlerinin bordrolarinin hazirlanarak édenmesini saglamak,

Aylik yapilan isler:

1
1

1
1
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Telefon faturalarinin édemeleri,

5510 Radyoloji bolumU akademik personelin ve idari ¢alisanlarinin fiili hizmet ddemelerinin
kontrol edilip édemelerinin yapiimas,

Maas Odemelerinin yapimasi,

Akademik ve 6grenci maaslarinin sisteme yUklenerek (TDO Dosyasl) bankaya génderiimesi
saglamak,

EGitim Koordinatorligunden dgrenci sayilarinin istenmesi, kontrol edilmesi,

F1 formlarinin toplanmasi, F2 formu ile karsilastirimasi KBS (Kamu Bilisim Sistemi) sistemine
ders sayilarinin yUklenerek bordrolarin hazirlanmasi,

Ogrenci maaslarindan Muhtasar beyannamesi kesintilerin yapilmas,

Déner Sermayeye hazine payl, maas aktarimi, BAP payi aktariminin yapilmasi,

Akademik ve idari personel maaslarindan SGK primlerinin hesaplanarak emekli sandigina
aktarimin saglanmasi,

Yabancr uyruklu &gretim Uyelerinink maas bordrolarinin hazirlanmasi ve &demelerinin
yaplimasi,

Sendika Uyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerinin yapiimasi,

Lojman kira kesinti ddemelerinin yapiimasi,

Lojmandan c¢ikis varsa cikislarin yapilmasi varsa, icra kesintilerin yapiimas,

Yilik yapilan isler:

1
1
1
1

l

Emekli olan personelin emekli ikramiyelerini, makam, temsil ve g&érev tazminatlarini
tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,

Tahakkukla ilgili bilgilerin surekli yedeklenmesi ve saklanmasini saglamak,

Doner sermaye ve 6zel bitce islemlerinin sonlandiriimasi (yilsonu kapatimas)

5434 sayil TUrkiye Cumhuriyeti Emekli Sandi§i Kanunu geredince akademik personelin fiili
hizmet ddemelerini yapmak,

6. sinif &grencilerin SGK primi giris ve ¢ikislarinin yapilmasini saglamak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

1
1
1

BUtce tekliflerinin hazirlanmasina yardimci olmak,

Ayrintill Finans Raporunu hazirlamak,

Goreve yeni baslayan personelin promosyon, bireysel emeklilik islemlerinin kaydinin
yaplimasi,

istifa ve Ucretsiz izin gibi durumlarda, maas borclandiriimasi varsa borclandirma yapilip
emekli sandigina bildiriimesi,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

1

Maas ddemelerin hazirlanmasi ve sonucglandiriimasi,




1 Gegici goérey, rapor izin evraklarinin ilgili sistemlere islenmesi

1 Gorevlendirme yazilarina yolluk ve yevmiyelerin 6demesinin yapiimasi,

f Danismanlik Ucretlerinin (DMIS) Déner Sermaye isletme Sistemi Uzerinden édemelerin
yaplimas,

1 Ders Ucretlerinin ddenmesi,

1 Maas ddemelerinin yapiimasi,

1 Kadro degdisikligi ddemelerinin yapilmasi,

1 Maas Odemeleri haric bitin édeme evraklarinin MYS Uzerinden isleme génderiimesi,

Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

1 Dekan
I FakUlte Sekreteri
1 Strateji Gelistirme Uzmanlik Birimi

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

EBYS yazilari/Her zaman

Sendika DokUman Listeleri/Aylik

Lojman Kiralari Listesi/Aylik

Kamu Bilgi Sistemi(KBS) édemeleri/Her zaman
Hastane Maas Performans Sistemi/Her Ay

SGK &grenci giris ve ¢ikis raporlari/Aylik ve Gerektik¢e
BUtce Raporlari/Yilda birkag kez
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Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? B6ltm ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
Dekan

FakUlte Sekreteri

OzIUk isleri Birimi

ABD Bagkanliklari

RektorlUk

Strateji Gelistirme Uzmanlik Birimi
Farabi Hastanesi Bashekimligi
Ogrenciler

idari/Akademik tUm personel
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isin sonuclarindan etkilenen birimler:
Sosyal Guvenlik Kurumu
Vergi Dairesi

SGK Bolge MUdurligu

TUrk Telekom MUdUrlogu
Ozel Sigorta Sirketleri
Firmalar
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Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Faks

Telefon

Ofis malzemeleri

E




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
Kurumsal iletisime agik olmak

is Ahlaki ve Disiplinli Olma

lyi derece bilgisayar kullanimi
Arastirmact Olmak

Sayisal isleme yatkinlik

Gelisime ve yenilie agik olmak

EE EEE L

Deneyim:
1 Dosyalama sistemi bilgisi
1 Hizl Klavye Kullanimi

Belge ve Sertifikalar:

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5434 Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigr  Kanunu

2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

Personel Daire baskanligi

Maliye Bakanh@i Tebligleri

E R E E

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

T Yok

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:

1 Temizligin yetersiz olusu
1 Calisma alani yetersizlidi
1 Arsiv ve dosyalama eksikligi

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

Is kazast:
T Yok

Meslek hastaligi:
1 Bilgisayara uzun sUre bakma sonucu gérme bozuklugu
1 El-Bilek eklem sikismalari
1 Mekanik agrilar

Trafik kazasi:
T Yok




Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:

Maas bordrolarinin giktisi

Bireysel emeklilik 6demeleri ciktisi
Ogrenci maas 6demeleri ciktis|
Mezunlarin ayrilig bildirim ¢iktisi
Maas ddemeleri banka listeleri ¢ikti
Konusmaci Ucreti ¢iktisi

Harcama talimati Cikhisi

Odeme emir belgeleri ciktisi

Fiili hizmet ve kesenek bordrolari
Yolluk, jori Uyeligi evraklar
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Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigi
nelerdir.

1 Maas &6zluk hakki gizliligi/Hepsi

9 Fiili hizmet gizliligi/ SUrekli

1 Bireysel emeklilik bilgilerinin gizliligi/Hepsi

1 2 Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

Bilgi mahremiyeti
Sikayetlerin olusmasi
Maddi kayip

GUvenlik zafiyeti olusumu
Malzeme israfi

Zaman Kaybi
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Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

1 Maddi kayiplarin eksikligi/ FakUlte Sekreteri/Dekan

1 Kadro derecelerinin farklarindan olusan zararlar/ Fakilte Sekreteri/Dekan/Strateji
Gelistirme Uzmanlik Birimi

FakUlte Sekreteri

1
1 Personel Daire Bagskanhgi

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

1 Saygnlk ve itibar kaybi

1 Kamu kaynak israfi

1 Kayit, rapor sonuglandirma sorumlulugu
1 1 derece sorumluluk

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.




T Yok

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gergeklestiriimesi icin onerilerinizi belirtiniz.

1 Arsiv ve depolama sisteminin dizenlenmesi

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?
o Hayr

Kararlari etkileyebilecek idare disi U¢UncU kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?
o0 Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢
o Evet

ACIKLAMA;
1 Maas &6zIok hakki gizliligi/Hepsi
9 Fiili hizmet gizliligi/ SUrekli
1 Bireysel emeklilik bilgilerinin gizliligi/Hepsi
1 2 Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?
0 Evet
ACIKLAMA;
1 Lojman Kiralari Listesi/Aylik
f Kamu Bilgi Sistemi (KBS) 6demeleri/Her zaman
1 Hastane Maas Performans Sistemi/Her Ay
1 SGK &grenci giris ve c¢ikis raporlari/Aylik ve Gerektikge
1 BUt¢e Raporlari/Yilda birkag kez

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?
o Hayr

Sonug¢:
Tahakkuk biriminin is analizi 2021 Yil Haziran Ay icerisinde yapilmistir. Karsilikli gérUsme teknidi
ile yapilan analiz kayit altina alinmistir.
ANALIZ SONUCU:
1. Birimin goérev tanmi
2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi
3.




