Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

MALI VE TAHAKKUK iSLERI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Mali ve Tahakkuk Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

>
>

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye acilan yetkiler dahilinde
kullanir.

UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Merkezi maas birimi tarafindan hazirlanan maas dosyasini takip ve kontrol eder, 6deme
emir belgelerini Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzalatir ve ilgili birime
zamaninda teslim eder.

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasini
saglar. SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesini saglar.

Dogum ve 6liim yardim taleplerini takip eder, tahakkuk evraklarmi hazirlar ve 6demenin
zamaninda yapilmasini takip eder.

Donem i¢i ve yaz 6gretimi ek ders ve sinav saatlerini ek ders otomasyon sistemine
zamaninda girer, Ogretim Elemanlar1 tarafindan imzalanan ve Bélim Baskanimna
imzalatilmak tizere Boliim Sekreterligine birakilan puantajlarin takibini yapar ve toplu
olarak gonderilmesini saglar.

Merkezi Ek Ders Birimi tarafindan hazirlanan 6deme belgelerini Gegeklestirme ve
Harcama Yetkilisine imzalatir, tamamlanan ek belgeler de eklenerek birime teslim eder.
Birer suretim arsivlenmek iizere dosyalanir.

Odeneklerin kontroliinii yapar, 6denek {istii harcama yapilmasini engeller ve ek ddenek
ve 0denek aktarma islemlerini yapar.

Dekanliktan ve Boliimlerden gelen satinalma taleplerini takip eder, taginir kayit
yetkilisine ambar stok durumunu sorar ve 6denek durum kontroliinii yapar.

Odenek durumu var ise satinalma siirecine baglar, mevzuata uygun olarak gerekli
islemleri yapar ve sonlandirir.

Gorevlendirilen personelin yurti¢i ve yurtdisi gorev yolluklar ile ilgili islemleri yfirtitiir
ve sonlandirir.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivler.

Gorevlendirilen jiiri iiyeleri iicretini tahakkuk ettirir ve 6demenin gergeklestirilmesini
saglar. Ayrica baska tiniversiteden gorevlendirilen jiiri iiyelerine tahakkuk eden iicretin
vergi matrahina eklenmesini i¢in yazismalarini yapar.

Aylik veya yillik olarak istenen bilgi formlarimi diizenler ve zamaninda istenilen
makamlara gonderir.

2547 Sayili Kanunun 31.maddesi geregince kurum disaridan ek ders ticreti karsiliginda
gorevlendirilen personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini takip eder, tahakkuk ve
harcama belgelerini diizenler ve sonuglandirir.

Ilgili hastanelerin kliniklerine Isletmelerde Mesleki Egitim kapsaminda uygulamaya
cikacak ve staj yapacak ogrencilerin, SGK sisteminden Ise giris bildirgelerini ve e-
beyannamelerini, tahakkuk eden kesenek ve iicretlerini zamaninda yapar ve Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim eder.

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere
bilgi ve belge verilmesini 6nler.

Telefon goriisme faturalarin1 zamaninda hazirlar ve 6deme emir belgelerini Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder.

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
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Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 : KOS No: 2.2
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Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhiginin yillik biitce tasarisi calismalarmi Biitge
Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlanmasinda yardimei olur, ¢alisma sonucunu
Dekanliga iletir ve Yonetim Kuruluna sunar.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder,
arsiv yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet
karsiliginda teslim eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarma uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinast gibi
cihazlardan uzak durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl
elektronik aletleri kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan
kaginir.

Ginliik devam c¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,
Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite ¢aligmalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket
eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

Dekan
Dekan Yardimecilar
Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

Yok

MEVZUAT

Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayist:
12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
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