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GÖREV AMACI: Aşağıda tanımlanan sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine getirerek, Diş Hekimliği Fakültesi Hastanesi’nin maaş hizmetlerini yürütmek
ORGANİZASYONDAKİ YER: Diş Hekimliği Fakültesi Dekanlığına bağlı görev yapar. 
BAĞLI OLDUĞU BİRİM: Diş Hekimliği Fakültesi Dekanlığı, Fakülte Sekreteri, Müdür Yardımcısı
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER: Kendisine bağlı tüm birimler.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Personelin özlük işlerinden sorumludur. Yataklı sağlık kuruluşunda çalışan bütün personelin özlük işleri (kadro, terfi, nakil, izin, sicil, atama, emeklilik, sigorta, disiplin, sınav, askerlik, vekalet, sosyal yardımlar, imza yetkileri) ile tahakkuk (maaş, ücret, fazla mesai, acil vaka ve nöbet tazminatı, ikramiye, yan ödemeler, kıdem tazminatı ve harcırah)işlerinin mevzuata uygun olarak yapılmasının sağlamak,
· Bütün personeli şahsi dosyalarının düzenli ve gizli olarak tutulmasından resmen sorumludur,

· Personelin görevleri ile ilgili olarak bilgilerinin artırılması için genelge ve genel yazıların açıklamalarını yapmak, 
· Hastanemiz çalışanlarının maaşlarını hazırlayarak maaşlarına aktarılması sağlamak,
· Döner sermaye işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 
· Fakülte personelinin yurtiçi/dışı geçici/sürekli görev yolluklarının tahakkukunu 6245 sayılı harcırah kanunu ve 2547 sayılı kanun hükümleri çerçevesinde gerçekleştirmek.

YETKİ: Yukarıda belirtilen görev gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini diğer sorumlu personele bırakır.  
ARANAN KRİTERLER: 

·  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
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