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SATIN ALMA VE TAHAKKUK BiRiMi SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Yabanci Diller Yiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yuksekokul Sekreteri, Midiir

GOREV KISA TANIMI

Satin Alma Ve Tahakkuk Birimi Sorumlusu, Ust ydnetim tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkeler
dogrultusunda; Birimin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak
yurutilmesi amaciyla muhasebe/tahakkuk servisini ilgilendiren tiim konularda islemleri yuritur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Calisanlarin SGK pirim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin zamaninda hazirlanmasi

Akademik ve idari personelin maas islemlerinin zamaninda yapilmasi.

Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplanmasinin yapilmasi.

Yiksekokulda tahakkuk servisini ilgilendiren tim konularda gelen giden evraklarin takibinin
yapilmasi.

Akademik ve idari Personelin belgelerini kontrolii sonrasinda gecici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapilmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

Bltce islemlerine iliskin yazismalari yaparak kayitlari tutmak, raporlari hazirlamak, Bitgeye
iliskin verileri (yatirnrm, performans, analitik) Strateji Gelistirme daire baskanlgina gonderilmek
Uzere hazirlanmasi.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol edilmesi.

Giderlerin butgedeki tertibine uygun olmasini saglanmasi.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglanmasi.
Yiksekokulun yapacagi her tirll satinalma islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapilmasini
ve gerekli evraklarin dizenlenmesini saglar. Gereken evraklari Strateji Geligstirme Daire
Bagkanligina teslim eder.

Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk belgelerini eksiksiz olarak hazirlanmasi ve
harcama yetkilisinin onayina sunulmasi.

Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili SGK giris-cikis ve tahakkuk islemlerinin yasal siiresi icerisinde
tamamlanmasi ve Rektorlik birimlerine bildirilmesi.

Gahsanlarin Sosyal Gilvenlik Pirimi 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siresi igerisinde
hazirlanmasi.

Tim Personelin aile durum beyannamesi terfileri ile 6zlik haklarindaki degisikliklerin takibi ve
ilgili sistemlere islenmesi.

llgili personele ait sosyal yardimlarin (dogum, aile cocuk,6liim yardimlari) takibi ve 6denmesi.
Bilgi degisikligi olanlarin ve goreve yeni baslayanlarin internet ortaminda KBS’ de bilgi
glncellenmesinin yapilmasi.

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

idari personelin giyim yardiminin hazirlanmasi
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Maas ve her tirli evraklari arsivienmesi.

Sendika aidatlarinin takibi ve her ay dizenli sendika yazismalarinin (baslayan-ayrilan) yapilmasi.
Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin sosyal glivenlik kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasi
ve emekli keseneklerinin internet Gizerinden gonderilmesi.

Sayistay incelemesi neticesinde ortaya cikan kisi borclarinin ilgililere tebligini yapar.

Ogretim Uyelerinin katildiklari Jirilige ait, Jiri beyani ile Jiri Gcreti evraklarinin hazirlanarak
tahakkukunun yapilmasi.

Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapar.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

isletme Miiduirliigii biinyesinde faaliyet gésteren birimlerin Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
diger mevzuata bagh olarak ek ddeme evraklarini hazirlar ve 6deme birimlerine ulasmasini
saglar,

Tahakkuk hizmetlerini yerine getirir,

isletme Muduirliigii ve bagl birimlerin mal ve hizmet alimlarinin gerceklestirilmesi is ve
islemlerini yapar,

isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Hesap verebilirlik Rapor hazirlama Etkin yazil ve s6zli iletisim becerisi
Analitik diistinebilme Odenek kontrol Planlama ve koordinasyon

Takim calismasi yuritebilme Bilgi toplama ve analiz etme

Kanun, Tizlk, Yonetmelik

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk Var.
is Saghg ve Givenligi Sorumlulugu 6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
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sorumlulugu bulunmaktadir
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Tasinir  Mal Yonetmeligi kapsaminda sorumlulugu
bulunmaktadir.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi (DMIS) Veri Giris Yetkisi
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) Veri Giris Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyfettin ALP Ogr. Gor. ESRA KURTULDU

Dog. Dr. SAFFET AKDAG
Midiir

Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir Yardimcisi
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