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1. BİRİM                                                                      	    : Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER                  	    : Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER		    : -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK   : Başhekim tarafından belirlenir.
5. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

5.1. GÖREVLERİ:
1. Personelin maaş ve ücret işlemlerini yürürlükteki mevzuat doğrultusunda yürütmek. 
2. Maaş ödemelerine esas bilgi ve belgeleri kontrol etmek. 
3. Personelin özlük bilgilerinde meydana gelen değişiklikleri maaş işlemlerine yansıtmak. 
4. Atama, nakil, terfi, derece/kademe, ücretsiz izin, rapor, görev değişikliği ve benzeri durumların maaş işlemlerine etkilerini takip etmek. 
5. Ek ödeme hesaplama ve tahakkuk işlemlerini ilgili mevzuat ve kurum düzenlemelerine uygun olarak yürütmek. 
6. Ek ödemeye esas teşkil eden puan, çalışma, performans ve diğer verilerin ilgili birimlerden alınmasını ve kontrolünü sağlamak. 
7. Maaş ve ek ödeme hesaplamalarının doğruluğunu kontrol etmek. 
8. Hatalı veya eksik hesaplamaları tespit ederek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. 
9. Maaş ve ek ödeme bordrolarını hazırlamak ve kontrol etmek. 
10. Kesinti, icra, nafaka, BES ve mevzuat kapsamında yapılması gereken diğer kesintilerin maaş işlemlerine doğru şekilde yansıtılmasını sağlamak. 
11. Maaş ve ek ödeme işlemlerine ilişkin ödeme, tahakkuk ve muhasebe belgelerini düzenlemek. 
12. İlgili sistemlere gerekli veri girişlerini yapmak ve kayıtların güncelliğini sağlamak. 
13. Maaş ve ek ödeme işlemlerine ilişkin bilgi ve belgeleri düzenli şekilde dosyalamak ve arşivlemek. 
14. Personelin maaş ve ek ödeme işlemleriyle ilgili başvurularını incelemek ve sonuçlandırmak. 
15. Maaş ve ek ödeme süreçlerinde oluşabilecek hata, risk ve uygunsuzlukları tespit ederek ilgili yöneticilere bildirmek. 
16. Birimin faaliyetlerine ilişkin gerekli raporları hazırlamak. 
17. Denetim ve SAS değerlendirmelerinde görev alanıyla ilgili bilgi, belge ve kayıtları sunmak. 
18. Personel mali bilgilerinin gizliliğini ve bilgi güvenliğini sağlamak. 
19. Maaş ve ek ödeme süreçlerinin iyileştirilmesine yönelik çalışmalara katkıda bulunmak. 

5.2. YETKİLERİ:
1. Maaş ve ek ödeme işlemleri için gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek. 
2. Personelin maaş ve ek ödeme işlemlerine esas kayıtlarını görev ve yetkisi kapsamında incelemek. 
3. Eksik veya hatalı bilgi ve belgelerin düzeltilmesini ilgili birimlerden talep etmek. 
4. Maaş ve ek ödeme hesaplamalarını kontrol etmek. 
5. Mevzuata aykırı veya hatalı olduğu değerlendirilen işlemleri bağlı bulunduğu yöneticiye bildirmek. 
6. Görev alanı kapsamında tahakkuk, bordro, ödeme ve ilgili mali belgeleri hazırlamak. 
7. Yetkisi dahilinde ilgili bilgi sistemlerine veri girişi yapmak ve kayıtları güncellemek. 
8. SAS kapsamında görev alanıyla ilgili bilgi, belge ve kayıtları sunmak. 





       5.3. SORUMLULUKLARI:
1. Maaş ve ek ödeme işlemlerinin doğru, eksiksiz, zamanında ve mevzuata uygun yürütülmesinden sorumludur. 
2. Maaş ve ek ödeme hesaplamalarının doğruluğundan sorumludur. 
3. Personel bilgilerinin gizliliğinin ve bilgi güvenliğinin korunmasından sorumludur. 
4. Yapılan işlemlerin kayıt altına alınması ve gerektiğinde geriye dönük olarak izlenebilir olmasından sorumludur. 
5. Tespit edilen hata, uygunsuzluk ve risklerin ilgili yöneticiye bildirilmesinden sorumludur. 
6. Mali belgelerin uygun şekilde dosyalanması ve arşivlenmesinden sorumludur. 
7. Görev alanıyla ilgili mevzuat ve kurum düzenlemelerini takip etmekten sorumludur. 
8. SAS kapsamında gerekli kayıt ve kanıtların hazır bulundurulmasından sorumludur. 
9. Görevlerini etik ilkeler, tarafsızlık, gizlilik ve kamu kaynaklarının etkin kullanımı esaslarına uygun olarak yürütmekten sorumludur. 

6. DİKEY İLİŞKİLER
Başhekimlik → Hastane Müdürü → Maaş Mutemetliği ve Ek Ödeme Birim Sorumlusu →  Maaş Mutemedi Ek Ödeme Personeli
Dikey ilişki kapsamında;
1. Birim, bağlı bulunduğu yöneticiye karşı sorumludur. 
2. Birimin görevleri, üst yönetim tarafından belirlenen politika, talimat, prosedür ve iş akışları doğrultusunda yürütülür. 
3. Maaş ve ek ödeme işlemlerine ilişkin sorun, hata, risk ve uygunsuzluklar bağlı bulunulan yöneticiye bildirilir. 
4. Birim faaliyetleri ve sonuçları gerektiğinde üst yönetime raporlanır. 
5. Yetki sınırlarını aşan işlemlerde ilgili yöneticiye danışılır ve gerekli onay alınır. 
6. Birim sorumlusu, birim personelinin görev dağılımını ve iş süreçlerinin koordinasyonunu sağlar. 

7. YATAY İLİŞKİLER
Maaş Mutemetliği ve Ek Ödeme Birimi, görevlerini yerine getirirken aşağıdaki birimlerle bilgi paylaşımı, koordinasyon ve iş birliği içerisinde çalışır:
1. Personel ve Yazı İşleri Birimi 
2. Hastane Müdürlüğü 
3. Başhekimlik 
4. Mali Hizmetler Birimi 
5. Strateji Geliştirme / Muhasebe Birimi 
6. Kalite Yönetim Birimi 
7. Klinik ve İdari Birimler 
8. Bilgi İşlem Birimi 
9. İnsan Kaynakları/Personel Birimi 
10. Hukuk Birimi (gerektiğinde) 
11. İlgili Üniversite ve Bakanlık birimleri (mevzuat ve süreç gerektirdiğinde) 
Yatay ilişkilerin amacı;
Personel bilgilerinin doğru ve güncel tutulması, maaş ve ek ödeme hesaplamalarının doğru yapılması, gerekli bilgi ve belgelerin zamanında temin edilmesi, tahakkuk ve ödeme süreçlerinin koordineli yürütülmesi, hata ve uygunsuzlukların giderilmesi ve SAS kapsamında süreçlerin sürekli iyileştirilmesinin sağlanmasıdır.Formun Üstü
Formun Altı
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