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iSIN ADI :

Satin Alma/Tahakkuk

ISIN KAPSAMI :

ilgili Fakdilte/Y (iksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstiti

iSIN KISA TANIMI :

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

IS VE SORUMLULUKLARI :

a c w Do

10.

11.

12.

13.

14.

Calisanlarin SGK pirim édemeleri ile ilgili bildirgelerin zamaninda hazirlanmasi

Akademik ve idari personelin maas islemlerini zamaninda yapiimasi.

Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplanmasini yapilmasi.

Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapiimasi.
Fakilte/YUksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstiti’de tahakkuk servisini ilgilendiren tim konularda
gelen giden evraklarin takibinin yapiimasi.

Akademik ve idari Personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhdina génderir.

Butce islemlerine iligkin yazigsmalari yaparak kayitlari tutmak, raporlari hazirlamak, Butgeye iligkin
verileri (yatirrm, performans, analitik) Strateji Gelistirme daire bagkanhdina gonderilmek lzere
hazirlanmasi.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadidini kontrol eder.

Giderlerin butgedeki  tertibine uygun olmasini saglanmasi.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglanmasi.
Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitilerin yapacagi her turli satin alma iglemlerini
mevzuata uygun bir sekilde yapilmasini ve gerekli evraklarin diizenlenmesini saglar. Gereken
evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

Faaliyet Bilgi Sistemine Bitce biriminin sorumlu oldugu faaliyet baslklarindan detayli olarak
yapilacaklar ve bunlara iliskin butce 6deneklerini girer.

Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk belgeleri eksiksiz olarak hazirlamak ve harcama
yetkilisinin onayina sunar.

Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili SGK giris-gikis ve tahakkuk islemlerini yasal siresi icerisinde

tamamlar ve Rektorlik birimlerine bildirir.
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15. Calisanlarin Sosyal Gulvenlik Pirimi 6demeleri ile ilgili bildirgeleri yasal siresi igerisinde
hazirlamak.

16. Déner Sermaye ile ilgili tahakkuk ve satin alma ve mutemetlik islemlerini yGratr.

17. Tum Personelin aile durum beyannamesi terfileri ile 6zluk haklarindaki degisikliklerin takibi ve ilgili
sistemlere islenmesi.

18. llgili personele ait sosyal yardimlarin (dogum, aile gocuk,dlim yardimlari) takibi ve 6denmesi.

19. Bilgi degisikligi olanlarin ve gdreve yeni baslayanlarin internet ortaminda KBS’ de bilgi
glincellenmesinin yapilmasi.

20. Maas ve tahakkuk servisini ilgilendiren tim konularda gelen-giden evrak takibini yapar.

21. idari personelin giyim yardiminin hazirlanmasi

22. Maas ve her turll evraklar arsivienmesi.

23. Sendika aidatlarinin takibi ve her ay duzenli sendika yazismalarinin  (bagslayan-ayrilan)
yapiimasi.

24. Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin sosyal glvenlik kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasi
ve emekli keseneklerinin internet Gzerinden génderilmesi.

25. Sayistay incelemesi neticesinde ortaya ¢ikan kisi borglarinin ilgililere tebligini yapar.

26. Fiili Hizmet Zammi Bordrolarini her ay ve yil sonunda hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi.

27. Fiili Hizmet Zamlarina iliskin aylik ve yillik fiili hizmet tutarlarinin internet Uzerinden emekli
kesenegine gonderilmesi.

28. Ogretim Uyelerinin katildiklari Jirilige ait, Juri beyani ile Jiri Ucreti evraklarinin hazirlanarak
tahakkukunun yapilmasi.

29. Gelir vergisi matrahlarinin her ay duizenli hastanemiz déner sermaye birimine bildirilmesi,
hastanemizden performans gelir vergisi matrahlarinin her ay duzenli olarak alinmasi. (Tip
Fakultesi)

30. Hastaneden performans matrahlarinin her ay diizenli olarak islem yapilmasi. (Tip Fakiltesi)

31. intdrn olan dgrencilerin sgk baglama ve gikis islemleri . (Tip Fakiiltesi)

32. Intérn 6grencilerin maaslarinin yapilmasi. (Tip Fakiiltesi)

33. Intérn  dgrencilerin  sosyal giivenlik kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasi ve emekli
keseneklerinin internet Gzerinden génderilmesi. (Tip Fakultesi)

34. Her yil sonunda argive teslim edilmesi gereken evraklarin argiv ydnetmeligine uygun olarak birim
arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

35. Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstiti Sekreterlerinin verdigi diger isleri yapar.

YETKILERI :

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olma.

2.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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EN YAKIN YONETICISI :

Fakulte/Yiksekokulu/Meslek Ylksekokulu/Enstitii Sekreteri.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK :

Satin alma/Tahakkuk sefi ve memuru yukarida yazili olan buitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiltelerde Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte
Sekreterine,  Yuksekokullarda Muididr, Mudir  Yardimcisi, Yiksekokul —Sekreterine, Meslek
Yuksekokullarda Madur, Mudir Yardimcisi, Meslek Yiksekokulu Sekreterine, Enstitilerde Mudur, Mudir

Yardimcisi, Enstiti Sekreterine karsi sorumludur.
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