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1. GOREV UNVANI: Tahahkuk Gorevlisi

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Déner Sermaye

2.1. BAGLI OLDUGU BiRIM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi ve Harran Universitesi Dis
Hekimligi Fakiiltesi Uygulama Hastanesi Doner Sermayesi

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Birim Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
2.3. KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER / KADROLAR:

2.4. GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi: Gorevlendirilen diger Tahahkuk Gorevlisi
3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta i¢i 08.00 — 17.00

3.2. DENEME SURESI: 2 ay

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yonetim Programi Kullanim Egitimi, B6liim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon

Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.
4. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
En az Lise mezunu tercihen 6nlisans veya lisans mezunu olmak

4.2. DENEYIM: : 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

4.3. YABANCI DIL: Tercihen Ingilizce

4.4. OZEL IHTiSAS/SERTIFiKA:

4.5. iISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade
edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢aligmasina yatkinlik, etkili zaman yonetimi yapabilme

becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢ézme becerisi, glivenilir, saygin ve saygili olmasi.

4.6. iISIN GEREKTIRDIGi GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli

tutulmasini saglamak.




HARRAN UNIVERSITESI

Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Tahakkuk Gorevlisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

DokiimanKodu: Yayin Tarihi: 01.06.2024 Revizyon Tarihi: 00 Revizyon No: 00 Sayfa No:2/3
KKU.YD.41

4.7. KULLANILMASI GEREKEN CIiHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,

hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programu, faks, telefon

4.8. iISIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

5. GOREYV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Dis Hekimligi Fakiiltesinin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiiltesinin ve Uygulama Hastanesinin yolluk, maas, ek ders vb diger
harcamalarla ilgili evraklari diizenlemek, yazismalar1 yapmak ve bunlarla ile ilgili her tiirli faaliyeti tiim yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek,

faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.
6. SORUMLULUKLAR:

6.1. Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hareket eder.

6.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gorevini yerine getirir.

6.3. Kurum i¢i zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilir.

6.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

6.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari1 dogrultusunda uygulamalarin gergeklesmesini saglar.

6.6. Fakiilte personellerinin maaglarinin ve maas ile birlikte 6denen sabit ek 6demeleri i¢in her ayin en geg
15'inde 6demesi yapilacak sekilde gerekli bilgi ve verileri hazirlayarak islemlerini sonlandirir.

6.7. Her ayin sonunda o aya ait performans bilgileri ve diger veriler bordroda olusturularak “Yiiksekogretim
Kurumlarinda Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul
ve Esaslara Iliskin Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Uygulama Hastanesi
Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uyulacak Usul ve Esaslar” gore
hesaplama yapilarak doner sermaye (ek 6deme) 6demesi ile ilgili islemleri yapar.

6.8. Her ay performans ddemesi i¢in maas, sabit ek 6demeleri, ek ders matrahlarin girer.

6.9. Her ay performans 6demesi i¢in personellerin izinlerini kontrol eder.

6.10. Performans 6denmesi i¢in gelirleri kontrol eder. Fakiilte personellerinin yolluk islemleri ile ilgili
personel beyanlarin1 alir ve yurtigi/dis1 gecici/siirekli gorev yolluklarinin tahakkukunu 6245 sayili
harcirah kanunu ve 2547 sayili kanun hiikiimleri ¢ercevesinde gerceklestirir.

6.11. Kilik kryafet yonetmeligine uygun davranir. Mesai saatleri igerisinde kurum kimligini takar.

6.12. Yapilan islerde Is Saghig1 ve Giivenligi ydnetim sistemi ile ilgili talimat, prosediir ve yasal mevzuata
uyar, kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

6.13. Hizmet i¢i egitimlere, kurumsal gelisim calismalarina ve kurumda yiiriitiilen kalite gelistirme ve
tyilestirme faaliyetlerine katilir.
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7. YETKILER:
7.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESI GEREKEN RAPORLAR:

8.1.  SKS -ADSH Kalite Gostergeleri

8.2. SAS-ADSH Kalite Gostergeleri

8.3.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu

YASAL DAYANAK:
2547 Sayili YOK Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




