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1. Birim/ Alt Hemsirelik Fakiiltesi
Birim
2. Kadro Unvam (Sef

3. Gorev Unvani

Maas Tahakkuk Isleri Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi /
Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki
Ve
Sorumluluklar:

1. Mali Isler biriminin faaliyet alanina giren konulara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2. Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi
ve gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

3. Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak, arsivleme islemlerinin yapilmasini ytiriitmek,
4. Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

5. Gerekli bilgi ve raporlari, Fakiilte harcama yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilinmig
diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

6. Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii dncelik sirast da gdz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasi islemlerini yiiriitmek,

7. Akademik ve Idari Personel maaslarinin hesaplanmasi ve bunlarla ilgili sisteme veri girisi ve
dokiimiinii almak. (Biit¢e-banka islemeleri) Kisitlt maas, unvan ve terfi farklarin1 hesaplamak,
Dogum, o6lim ve c¢ocuk yardimi bordrolarmin hazirlamak. Geg¢im indirimi bordrolar
diizenlenmesi ve bunlarla ilgili her tirli islemler. (Aile durumu bildirimi, biitce ve banka
islemleri) Kredi talepleri i¢in maas bordrosu dokiimiinii hazirlamak. (Personel+ s6zlesmeli)

8. Puantaj hazirlanmast, izin, rapor kesintisi hesaplama, dokiim ve tanzimi, veri girisi ve icmal
hazirlanmasini saglamak.

9. Emekli olanlarin, nakil gidenlerin ve yeni goreve baslayanlarin islemleri, Emekli kesenegi
icmal bordrolar1 dokiimii ve gonderimi ve geriye doniik sigorta farklarmin hesaplanmasi,
sigortalilarin e-bildirge sisteminden sigorta kesintilerinin génderimini yapmak.

10. Bir sonraki Yilin biit¢esini hazirlama iglemlerinin hesaplamasi, sisteme veri girisi, dokiimii
strateji gelistirme bagkanligina teslimi, Icra kesintileri ve takibi, Kefalet aidat1 kesintileri ve
takibi, Sendika aidati kesintileri ve takibi, Askerlik bor¢lanmalar1 islemleri ile ilgili yazismalar
takip etmek

11. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1 /
Imza -Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak
Personel
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