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TAHAKKUK BiRiMi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRIM Dis Hekimligi Fakultesi

GOREV ADI Tahakkuk

AMIR VE UST AMIRLER Fakiilte Sekreteri

GOREV DEVRI Yoklugunda yerine yénetimin uygun gordigi baska bir personel vekalet eder.

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi personellerinin Maas - Doner

4 ahakkuk islemlerini yuritmek.

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

(liBFaklltenin 6zel ve doner sermaye bitgelerinin hazirlanarak mali yilbasinda kullaniimasini saglamak.

Fakdltenin aylik gelirlerini takip ederek BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri) ve Hazine Hissesi Vergilerini DMIS (Doner Sermaye Mali Yone-

2 - o . . L .
s m Sistemi) sisteminden onaylandiktan sonra 6demesinin yapilmasini saglamak.

(lEMFaklltenin aylik olarak gelir-gider dengesini gikartarak istatistiksel veriler hazirlamak.

Akademik, idari, s6zlesmeli ve slrekli isci olarak gérev yapmakta olan personellerin maas evraklarinin KBS (Kamu Harcama Ve Mu-

hasebe Bilisim Sistemi) ve Peyosis sistemine girilmesi ve maas 6deme evraklarinin hazirlanmasi.

(IEMEk Gzel hizmet tazminatindan (arazi tazminati) faydalanacak personelin evraklarinin ve 6deme belgelerinin hazirlanmasi.

(1[ZWAkademik ve idari personeller igin fiili hizmet tazminatlarinin hesaplanmasi ve islemlerinin yapilmasi.

(lyAKuruma nakil olarak gelen personellerin siirekli gérev yolluklarinin hazirlanmasi.

Personelin yurt ici ve diginda katilmis oldugu kongre, toplanti, seminer, dogentlik juri Gyeligi ile ilgili olarak evraklarin ilgili personelden

08 . L
eslim alinmasi ve gegici gorev yolluklarinin hazirlanmasi.

[lEMKurumumuz personellerinin hayat sigortalarinin takibi ve maas gelir vergisinden diisiilme igleminin yapilmasi.

i[IMMaas evraklarinin hazirlanarak birim sorumlusuna teslim edilmesi.

ikMPersonele ait dogum yardimlarinin Aile ve Sosyal Politikalar il Midirligiine bildirilmesi.

iWAlYabanci uyruklu personelin maaslarin hazirlanmasi.

iEMise baslayan ve isten ayrilan personellerin ise giris ve isten ayrili bildirgelerinin hazirlanmasi.

iV:MKurumdan ayrilan personellerin ilisik kesme belgelerinin baglatiimasi.

| B Kurumumuzdan maas alan personellerin emekli kesenekleri ve SGK keseneklerinin hazirlanarak internet ortamindan bildirilmesi.

i{-Wicrasi olan personellerin maaglarindan icra kesintilerinin ve takibinin yapilmasi.

iV Kurumdan nakil olarak ayrilan personellerin maas nakillerini hazirlayarak bélim sorumlusuna sunulmasi
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TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR
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B6lim sorumlusundan gelen ek ders gizelgelerinin sisteme girilmesi ve tahakkuk evraklarinin hazirlanmasi.

Ek ders Ucretleri ile ilgili olarak genel evraktan alinmig olan izin, rapor, kongre izinlerinin takip edilmesi ve Peyosis sitemine girilmesi.

BoOlim sorumlusundan gelen egitim faaliyet gizelgelerinin kontrol edilmesi ve diizenlenmesi.

Akademik, idari, s6zlesmeli personellerin maas islemlerinin yapilmasindan sonra Peyosis sistemi tizerinden sabit ek 6deme islemlerini yaparak maas
0demesiyle es zamanli olarak bu 6deme islemini yapmak, 6deme evraklarini hazirlanmak.

Ek 6deme ile ilgili olarak genel evraktan alinmis olan izin, rapor, kongre izinlerinin takip edilmesi ve Peyosis sitemine girilmesi ve takibinin yapilmasi.

Nobet ve ek ders ile ilgili yapilan tahakkuklarin banka listesinin hazirlanarak boliim sorumlusuna teslim edilmesi.

Bolim sorumlusundan gelen nobet gizelgelerinin sisteme girilmesi ve tahakkuk evraklarinin gikariimasi.

NObet Ucretleri ile ilgili olarak genel evraktan alinmis olan izin, rapor, kongre izinlerinin takip edilmesi ve Peyosis sitemine girilmesi.

apilmig olan tiim evraklarin diizenlenerek arsivienmesi.

Fakultenin aylik gelirine gére KDV Beyannamesi, Muhtasar Vergisi Beyannamesi ve Damga Vergisi Beyannamesi diizenlenmesi.

YETKIiLER

01
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ukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme becerisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

HYS, MYS, TKYS, SGB Net, EBYS, KBS, SGK Modilleri




