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ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 
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Ad Soyad 

Unvan 

İmza 

Hazırlayan 

: 

: 

Onaylayan 

Ad Soyad  : 

Unvan 

İmza 

: 

 

Birim Adı : İLAHYAT FAKÜLTESİ 

Alt Birim Adı : Mali İşler - Tahakkuk 

İşin Adı : Mali İşler - Tahakkuk 
 

İşin Kısa Tanımı : 

Kurumun tüm ödeme işlemlerini düzenlemek 

 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ; 

a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- (KBS-HYS) Harcama Yönetim Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak 

2- Yazışma kurallarını bilmek 

3- Yüksek Öğretim Kanunu hakkında genel bilgiye sahip olmak 

 

Yapılacak İş İçin Gereken Donanım ve Ekipman: 

1-Bilgisayar 

2-Yazıcı 

3-KBS kullanıcı adı ve şifre 

4- HYS kullanıcı adı ve şifre 

 

Yapılacak İşin Yasal Dayanağı : 

1-2914 sayılı kanun  

2-6245 sayılı kanun 
3-2547 sayılı kanun 

  4-5018 sayılı kanun 
5-5434 sayılı kanun 
6-5510 sayılı kanun 
7-657 sayılı kanun  
 

 

Yapılacak İşin Çıktısı : 

1- Fakültenin yolluk yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai, maaşlar dahil bütün harcamaların 

evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak. 

2- Yeteri kadar ödenek olup olmadığını kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak. 

3- Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve eksiksiz olmasını sağlamak. 

4- Yabancı Uyruklu stajyer 

5- Kesenek bildirimlerini ve Beyannameleri yapmak. 

6- Stajyer öğrencilerin ve sözleşmeli personel işe giriş ve işten çıkış bildirimlerini düzenlemek. 

7- Akademik ve idari personeli tescil bilgilerini düzenlemek. 

 

 


