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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
TAHAKKUK VE SATIN ALMA
Gorev Ad1 v S

KURUM BIiLGILERIi

ISLEMLERI YETKILiSI/MUHASEBECI

Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yrd, Fakilte Sekreteri

Dekanin gorevlendirecegi diger Yetkin

Gorev Devri
Personel

Gorev Amaci

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi yonetimi tarafindan belirlenen “Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” ve Saglikta Kalite Standartlart ADSH geregi fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, fakiilte tarafindan tanimlanan gorevlerini eksiksiz yerine
getirmek , Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk islemleri
ile satin alma iglemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak.
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Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile
satin alma islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulan her tiirlii
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek parcalari ile diger mal ve
malzemeleri, biitce 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dig
piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve
onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru iiriiniin
teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile eggiidiimlii olarak
calismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.
Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge deneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kigi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek.
Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortamimda SGK Bilgi Sistemine
yuklemek.

Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak
ve ilgili birimlere iletmek.
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17. Personel giyecek yardimi evraklarii hazirlamak.
18. Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
19. Yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev ve siirekli gérev yolluklarini hazirlamak.
20. Mali y1lbasinda harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.
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Normal ek ders ve sinav ticretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin mesai iicretlerini
hazirlamak.

Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

Askere giden veya Ucretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, {icretsiz
izin doniisii kist maaglarint hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarmi hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Aragtirmasi
Tutanagi, Harcama Talimat1, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene
Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanag: vb.) ve belgeleri gergeklestirme gérevlisi ile harcama
yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarma ait ddeme belgelerini
duzenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen “Gorev Amaci1” ve “Temel Is ve Sorumluluklar” m1 gergeklestirmek.

2. 657

Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.




