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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALiZ FORMU
Birim Adi iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi TAHAKKUK BIRiMi (MEMUR)
Isin Adi TAHAKKUK

Isin Kisa Tanimu :
Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve
O0demelerinin gerceklestirilmesi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

» Rektorliige bagl akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve
odemelerini gergeklestirmek.

« Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

*  Yapilan ig ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

+ Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalarin yapilmasini saglamak.

»  Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmak. Bu amagla mali yonetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri ¢ergevesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

+ Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak.

* Gergeklestirme ve 6deme evraklarinin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

+  Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip
kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

* Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligi Kamu
Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

+ Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Onder AKTAS Ad Soyad :Mustafa ARLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan :Daire Bagkani
Tmza imza
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b) Deneyim :
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yiirtitmek.

c) Belge ve Sertifikalar :

Bilgisayar sertifikas1

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :
* 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
* 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Yapilacak isin Ciktisi :
+ Birimize gelen tahakkuk evraklarini diizenlemek ve ilgili ddemelerin yapilabilecek duruma
getirmek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Onder AKTAS Ad Soyad :Mustafa ARLAN
Unvan :Birim Sorumlusu Unvan :Daire Bagkani
Imza 1rnza
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