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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Tahakkuk Birimi Calisma Talimat1
Amir ve Ust Dekan, Fakiilte Sekreteri
Amirler
Birim Fakiilte Sekreteri
Sorumlusu

Gorev Devri

Gorev Amaci

Tahakkuk biriminde yiiriitiilen faaliyetlerin tanimlanmasidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Fakiiltenin 06zel ve doner sermaye biitcelerinin hazirlanarak mali yilbaginda
kullanilmasini saglamak,

2. Fakiiltenin aylik gelirlerini takip ederek BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri) ve
Hazine Hissesi Vergilerini DMIS (Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) sisteminden
onaylandiktan sonra 6demesinin yapilmasini saglamak,

3. Fakiiltenin aylik olarak gelir-gider dengesini c¢ikartarak istatistiksel veriler
hazirlamak,

4. Akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i olarak gorev yapmakta olan personellerin
maas evraklarmin KBS (Kamu Harcama Ve Muhasebe Bilisim Sistemi) ve Peyosis
sistemine girilmesi ve maas 6deme evraklarinin hazirlanmasi,

5. Ek 6zel hizmet tazminatindan (arazi tazminati) faydalanacak personelin evraklarinin
ve 6deme belgelerinin hazirlanmasi,

6. Akademik ve idari personeller icin fiili hizmet tazminatlarinin hesaplanmasi ve
islemlerinin yapilmasi,

7. Kuruma nakil olarak gelen personellerin siirekli gorev yolluklarinin hazirlanmasz,

8. Personelin yurt i¢i ve disinda katilmis oldugu kongre, toplanti, seminer, dogentlik juri
tiyeligi ile ilgili olarak evraklarmn ilgili personelden teslim alinmasi ve gegici gorev
yolluklarinin hazirlanmasi,

9. Kurumumuz personellerinin hayat sigortalarin takibi ve maas gelir vergisinden
diisiilme isleminin yapilmasi,

10. Maas evraklarinin hazirlanarak birim sorumlusuna teslim edilmesi,

11. Personele ait dogum yardimlarmin Aile ve Sosyal Politikalar il Miidiirliigiine

bildirilmesi,

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Baghekim
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12. Yabanci uyruklu personelin maaslarin hazirlanmasi,

13. Ise baslayan ve isten ayrilan personellerin ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin
hazirlanmasi,

14. Kurumdan ayrilan personellerin ilisik kesme belgelerinin baglatilmasi,

15. Kurumumuzdan maas alan personellerin emekli kesenekleri ve SGK
keseneklerinin hazirlanarak internet ortamindan bildirilmesi,

16. Icras1 olan personellerin maaslarindan icra kesintilerinin ve takibinin yapilmasi,

17. Kurumdan nakil olarak ayrilan personellerin maas nakillerini hazirlayarak boliim
sorumlusuna sunulmasi,

18. Boliim sorumlusundan gelen ek ders gizelgelerinin sisteme girilmesi ve tahakkuk
evraklarinin hazirlanmasi,

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

20. Bolim sorumlusundan gelen egitim faaliyet ¢izelgelerinin kontrol edilmesi ve
diizenlenmesi,

21. Akademik, idari, sdzlesmeli personellerin maas islemlerinin yapilmasindan sonra
Peyosis sistemi lizerinden sabit ek ddeme islemlerini yaparak maas ddemesiyle es zamanh
olarak bu 6deme islemini yapmak, 6deme evraklarini hazirlanmak,

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

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

24. BOlim sorumlusundan gelen nobet cizelgelerinin sisteme girilmesi ve tahakkuk
evraklarmin ¢ikarilmasi,

25. Nobet {icretleri ile ilgili olarak genel evraktan alinmis olan izin, rapor, kongre
izinlerinin takip edilmesi ve Peyosis sitemine girilmesi,

26. Yapilmis olan tiim evraklarin diizenlenerek arsivlenmesi,

27. Fakiltenin aylik gelirine géore KDV Beyannamesi, Muhtasar Vergisi Beyannamesi

ve Damga Vergisi Beyannamesi diizenlenmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi Baghekim




