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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi

Gorev Adi Doéner sermaye memuru
KURUM . - . - _ :
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakullte sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Fakulltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gére ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yurttilmesi amacyla doéner sermaye
islemlerini kayit altina alarak yGratar.

Temel Is ve Sorumluluklar

1.Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedlrlerine uygun
olarak yuratar.

3.1s glivenlidi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
Kullanir.

A. Katki Pay1 Odenmesi igin

1.Her ayin birinde katki payi icin maas, sabit denge, ek ders, mesai disl ve s.b.e.(
saglik Bilimleri Enstitlisii ) ek derslerin matrahlarin girilmesi

2.Her ayin ilk is ginl (1 inde) Gegici Personel ve Déner Sermaye Maas alanlarin
maliyet masraflarinin girilmesi

3.Her ayin basinda katki igin izinlerin girilmesi

4.Her ayin basinda Bélimlerin giderlerinin girilmesi

5.Katki payl 6denmesi igin gelirlerin girilmesi

6.Katki payi icin hesaplanan bodronun Excel dosyasina aktariimasi

7 .Katki payinin 6deme emri, banka listesi, bordrolarin ve icra listesinin gikartilarak
imzaya sunulmasi, imzadan sonra doner sermaye isletmeye teslim edilmesi

8.Katki payinin ddenmesi igin ddner sermaye’ nin tesliminden 1 gun sonra
Vakifbank’a banka listesinin mail yolu ile génderilmesi.

Kalite Yonetim Sistemi Klas6riinde bulunan belge glncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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B-Sabit Dengenin Odenmesi Icin

1.Her ayin birinde katki payi icin katki payl ve mesai disi 6demelerin matrahlarinin
girilmesi

2.Her ayin basin sabit denge igin gelen gidenlerin girilmesi

3.Sabit denge icin hesaplanan bordrolarin Excel dosyasina aktariimasi

4.Sabit denge ddenmesi icin Odeme Emri, banka listesi, bordrolarin ve icra
listesinin cikartilarak imzaya sunulmasi, imzadan sonra doner sermaye isletmeye
teslim edilmesi

5. Sabit dengenin ddenmesi icin doner sermaye’ nin tesliminden 1 gliin sonra
Vakifbank’a banka listesinin mail yolu ile génderilmesi.

C-Mesai Dis1 Ozel Muayene Odenmesi Icin

1.Her ayin 19 unda mesai disi 6demelerin yapilmasi igin mesai digi gelirlerinin
alinmasi ve mesai ici gelirle karsilastiriimasi

2.Her ayin 19 unda mesai disi 6demenin yapilmasi icin hesaplama yapilmasi
3.Mesai disi 6demesi yapilmasi igin hesaplanan bordrolarin Excel dosyasina
aktariimasi

4.Mesai disi 6demenin ddenmesi icin 6deme emri, Banka listesi, bordrolarin ve icra
listesinin cikartilarak imzaya sunulmasi, imzadan sonra déner sermaye isletmeye
teslim edilmesi

5.Mesai digl 6zel muayene payinin 6denmesi icin doner sermaye’ nin tesliminden
1 glun sonra Vakifbank’a banka listesinin mail yolu ile génderilmesi.

D-Yonetici Payr Odenmesi Igin

1.Her ayin 2 sinde yodnetici payinin 6denmesinin yapilmasi igin gelir gidere bakilir
2. Her ayin 2 sinde ydnetici payinin ddenmesinin yapilmasi igin hesaplama
yapilmasi

3. Yonetici payinin 6demesi yapilmasi igin hesaplanan bordrolarin Excel dosyasina
aktanlimasi

4.Yodnetici payl 6demenin 6denmesi icin 6deme emri, Banka listesi, bordrolarin ve
icra listesinin cikartilarak imzaya sunulmasi, imzadan sonra dbner sermaye
isletmeye teslim edilmesi

5. Yobnetici payr édenmesi icin dbner sermaye’ nin tesliminden 1 gin sonra
Vakifbank’a banka listesinin mail yolu ile génderilmesi.

E-Zorunlu Hekim Sigortasi Odenmesi
1.Zorunlu hekim sigortalan toplanip bordro hesaplama programina girilmesi.
2.Bordro hesaplama programina girilmesi.

Kalite Yonetim Sistemi Klas6riinde bulunan belge glncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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3.Banka listesinin hazilanmasi bordro ve banka listesinin alinip 6deme emri nakit

inin kesilmesi.

4.Bu evraklar imzalatilip ayrilarak Déner Sermaye Isletmesine teslim edilir.
5.Zorunlu Hekim Sigortasinin 6édenmesi icin ddéner sermayenin tesliminden bir giin
sonra Vakifbank’a banka listesinin mail yolu ile génderilmesi.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

3.657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Kalite Yonetim Sistemi Klas6riinde bulunan belge glncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




