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Sa$lk Hizmeteri Meslek Yiiksekokuru

Saghk Hizmetleri Meslek Ytiksekokulu

Y0ksekokul M0d0r0 (Harcama Yetkilisi)

Prcf. Dr. Serap ALSANCAK

SORUMLULUKLARI

5018 Sayh KMY ve K Kanununun 32 .maddesine g6re;

o Harcama Yefl<ilileri, harcama talimafannrn biitge, ilke ve esaslanna, kanun, ttiz0k ve ydnetnelikler ile diler
metrzuata uygun olmastndan, odeneklerin etkili ve verimli kullantlmastndan ve bu kanun geryevesinde
yapmalan gereken dileri$lemlerden sorumludurlar,

GOREVALANI

5018 Saytlt KMY ve K Kanununun 31. ve 32. Maddesinde sayrlan gdrevlerc iligkin verilen ig ve iglemleri
yaptrrmak.

22.12.2M5 tarih ve 5436 sayth kanunun 1. Maddesinde sayrlan grirevlere iliikin vedlen i9 ve iglemled
yaptrrmak.

29.06.2012 tarih ve 6338 saytlt kanunun 13. Maddesinde sayrlan gorevlere ili$kin vedlen ig ve iglemleri
yapflrmaK.

Bidmde yaprlacak iglerle ilgili pemoneller grirevlendirmek.

YETKILERI

5lll8 Sayh KMYve K Kanununun 3l.maddesine gdre;

r Harcama Yet<ilisi 'Biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist ytineticisi harcama
yetkilisidh." diye tanrmlanmrgtrr.

o Harcama yetkilileri btitgede ongortilen tidenekleri kadar, iidenek gOnderme belgesiyle kendisine ridenek
verilen harcama yetkilileri ise bhsis edilen <idenek tutannda harcama yapabilir.
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Saghk Hizmeteri Meslek Yiiksekokulu

Saghk Hizmetleri Meslek Yijksekokulu

YUksekokul Sekreteri (Gergekle$tirme Gdrevlisi)

Azum BAYMKTAR

SORUMLULUKLARI

5018 Sayh KIIiY ve K Kanununun 33 .maddesine gdre;

. odeme emri belgesi ve eki belgelerin merrzuata uygunlulu,

. Belgelerin tamam olup olmaddt, hususlannda rinceki iglemlerin kontroliinti de kapsayacak gekilde tin mali

kontrol yaparlar.

. islemlerin uygun gonilmesi halinde, ddeme emri belgesi fizerine "Kontrol edilmig ve uygun g6riilmugtod'
gerhini d0gerek imzalarlar.

. Mali hizmetler birimince uygun gdnig verilmi$ olmasr, gergeklegtirme gdrevlilerinin sorumlulugunu ortadan
kaldrrmaz.

. Harcama birimlerinde ddeme emri belgesi ve eki belgeler Uzerinde on mali kontrol gdrevi odeme emd

belgesini dtizenlemekle gdrevlendirilen gergeklegtirme gdrevlisi tarafrndan yapllrr.

. Harcama birimledndeki stireg konfioliinde; her bir iglem daha onceki i$lemlerin kontrolunu iqerccek gekilde

tasarlantr ve uygulantr. Mali iglemlerin yiirtltiilmesinde gdrev alanlar, yapacaklan iglemleden rinceki iglemled

de kontrol ederler.

GOREVALANI

. 50i8 Sayth KMY ve K Kanununun 33. Maddesinde sayrlan gdrevlere iligkin verilen if ve iglemled
yaptrrmak,

. Birimde yaptlacak igler igin gtirevlendirilen pensonellerin koordineli gekilde galrgmasrnr sa!lamak.

YETKILERI

5018 Sayrft KMY ve K Kanununun 33 ,maddesine gdre;

. igi yaptrmak, malveya hizmetin alnmasrnr saglamak,

. Teslim almaya iligkin iglemlerin yaprlmasr ve belgelendirilmesini saglamak,

. Odeme iqin gerekli belgelerin hazrrlanmasr iglemlerini yiiditrnek,

. Odeme emri belgesi ve eki belgeler rizerinde 6n mali kontrol gdrevi yapmak,

. Gergekle$tirme gorevlileri, yaptrklan veya yapmalan gereken ig ve iglemler dolayrsryla do!rudan
sorumludurlar.

Aynca; genel olarak hesap verme sorumlulu$u kapsamrnda;

. Kaynaklann etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullantlmastndan,

Kdtiiye kullanrlmamasr igin gerekli iinlemlerin altnmastndan sorumlududar
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Salhk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Saghk Hizmederi Meslek Yiiksekokulu

Satrn Alma Memuru (Avans Mutemedi)

Ptnar DEMIR - Ali Osman ACAR

SORUMLULUKLARI

5018 Sayft KMY ve K Kanununun 9. Ve 35 ,maddesine g6re;

o Harcama ye&ilisi mutemedi, halcama yed(ilisi tarafrndan yazrl olarak gdrevlendirilen ve kendisine verilen

avans veya adtna aqtlan krcdilerle stnrdr olarak yapaca!r harcamalar konusunda harcama yetdlisine kargl

sorumlu olan pensoneldir.

o Harcama yetkilisi mutemeteri aldlklan avans ve kredilerden yapttklan harcamalara ait
kandayrcr belgeleri;

. Avanslarda bir, kredilerde ise 0g ay iginde,

. l$in tamamlanmasr halinde, son harcama tarihini takip eden Ug ig g0n0 iqinde,

. Her hal0k6da maliyrhn sonunda,

muhasebe pd<ilisine vermek ve artan tutan iade ederck hesabrnr kapatnakla y0k0ml0d0r.

. Mutemet, harc€malann mahsubuna iligkin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek ve

artan tutan iade etmekle y0kiimliidtir.

GOREVALANI

5018 Sayrh KIYIY ve K Kanununun 9. Ve 35 .maddeslne g6re;

r Kendisine iidenek bhsis edilen her bir merkez harcama birimi igin yalnrzca bir mutemet g6rcvlendirilir.

Odenek gdnderme belgesiy'e tidenek verilen harcama yet(ililed ise kendilerine balh her bir birim igin birer

mutemet g0rcvlendirebilirler.

o Gorcvlendirilen mutemedin adr, soyadr, grirev unvanr, T.C. kimlik numarasr ve imza omegi harcama yetkilisi

tarafrndan bir yazr ile muhasebe birimine bildidlh.

o Zorunluluk bulunmast ve harcama yetkilisi onayrnda belirtilmesi kogutuyla;
. Ta$ttlann akaryakrt, yag, baktm, onanm ve i$letrne giderleri,
. Bir b0t0n olugturmakla bidikte, aftnacak mal veya yaprlacak ig ile ilgili olarak ayn yerlerde

sonuglandtnlmmt gereken vergi, resim, harg iideme yiiklimltiliikleri ile yiikleme, bogaltna

ve giimriik iglemled gibiOzellik az eden iglere iligkin giderler,

igin biden fazla mutemet gdrevlendirilebilir

YETKILERI
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Sa$hk Hizmederi Meslek Yiiksekokulu

Sa!ft k Hizmeteri Meslek Ytksekokulu

Tagrnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisi

Prnar DEMIR

SORUMLULUKLARI

5018 Sayh KilY ve K Kanununun 44 . ve 4{i. maddesine g6re;

. Taflntr kayrt ve kontrol ye&ilileri; sorumluluklannda bulunan ambarlada kasrt, kusur, ihmal veya
ledbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayrp ve noksanlklardan sorumludur.

o Ta$tntr kay[ ve kontrol yet(ilileri sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etneden gdrevlerinden

aynlamazlar

GOREVALANI

fl118 Sayrl KMY ve K Kanununun 44 . ve 45. maddesine g6re;

o Harcama birimince edinilen tagrnrrlardan muayene ve kabuli,i yaprlanlarr cins ve niteliklerine gore sayarak,

hrtarak, tilgerk teslim almak; dogrudan triiketilmeyen ve kullanrma verilmeyen tagtntrlan sorumlulu$undaki

ambarlarda muhafaza etmek,

. Muayene ve kabul iglemi hemen yaprlamayan bgrnrdan kontrolederek teslim almak, bunlann kesin kabulii
yaprlmadan kullanrma verilmesini rinlemek,

. Tagrntrlann girig ve grkrgrna iligkin kayrtlan futmak, bunlara ili$kin belge ve cetvelled

diizenlemek ve tagrnrr yonetim hesap cetvellerini konsolide gdrevlisine g<indermek,

. Tiikelime veya kullanrma verilmesi uygun grinilen tagrnrrlan ilgililere teslim etmek,

o Tagtntdann yangtna, tslanmaya, bozulmaya, galnmaya ve benzeri bhlikelere kargr korunmast igin gerekli

tedbirleri almak ve ahnm6rnr saglamak,

r Ambada galtnma t/eya olaganiistii nedenleden dolayr meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine

bildirmek,

. Ambar saytmtnt ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetdlisince belirlenen asgari stok seviyesinin altna
diigen tagrnrdan harcama yetkilisine bildirmek,

o Kullantmda bulunan dayantklt tagtntrlan bulunduklan yerde kontrol etrnek, sayrmlannr yapmak ve yaptrrmak,

. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasrnrn yaprlmasrna yadrmcl olmak,

. Kayrtlannr tuttugu tagrnrrlann yiinetim hesabrnr hazrrlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

YETKILERI



EK-3 ANKARA Urulvenslrrsi
GOREv rANrMt FoRMU

BO$T(I : ANI(ARA O}'{IVTRSITESI SAGTI( HIZMEILERIITESTEK YIJKSEI( O(ULU

8A6UBIRI I I SA6LIK HIZMETTERI MESLEK YOKSEKOKULU

UtlvAtll : l{€mur

ADISOYAoI ; Muhar€m YALqIN

SORU TILULUKTARI

t flutcn.dil Sorunhtuklm

r' Ydn€frnh k€ndl6fu6 \€ril$ go|sybri fiFvzuata, plan ,re paogr"amla'a u]gun olatak zananrda vo eksiksiz yerine geBndGn

sorumMurb

r' l^defl|€[or, g6.6derhin geieldidti mesleii Fldltiol gelittinet Drundadrr.

2. ld8. Tsdnd]r D6|r!dll.n Soflmlululla

/ S4rl* Hizrn€0sri w Mesbk Yiksekokulu t i4lrl|jgon€ kargl sorumlulul

/ Mrld0rl0k btntsskde ot|.qhrubn muhasobe i$hmbd vs yazFnalann btibi aEsrrdan mlj|sebe ystlflisine tat$ sorunftfuk.

OOREV ALAIII

l. 'Xdl HLmrtl.t Utmrnldt YdrcOncligi' Gots0l Gorrvl.ti

r) [tutemetit gdrovkthe iliSfi olarak kondiledne vEtil€n it w itlemlefi Fpmat

b) Kaun, tfzik, lo'l3trBlik w Prergelede man hhrn€der birinlsriE ,r€{ibn gorsvlordsn tsndilffine wdleo dile It ve ighmlai

yapmar\

cl G6rarkilds ilgili me.zldn uyguhnm6ma if,tl$ g6dt w 6nonbtui bll&rnek,

r) G6Gv ala anyla ilglli -aftrm, irrcelertg v€ etlt yapmak v€ buol8fl r@damdq

b) lda€l€d ta8f ndan t4rlffi* 4ilim prc$atnr hraitk 98ftgn8laflna ve uygulatnd na kaumat'

c) Amilci tE"afrMan t 6tih benzei g66vlei ysFrak.

YETKILERi

/ G6.Byli buhrrdllu mubmd( te bili ts \€ itbfl*.i orgsniz€ oln€h.

,/ G6rsv al r ilo lhill raSrna hdiFielhdo bubna|ak [l0d0tl0k mak8mlna rapor \€nnek'

/ Mul€meuf GdrEvtetiyle llgili rnevnlatrn qgulanmasms ilittin 96r!9 \€ onetilsiti bildlmek.


