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Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk biirosuna igslem yapilmak lizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu kontrol
etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust birimlere bilgi vermek.

Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

Fakiilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai Ucretleri, yolluk — yevmiye, 6lim ve
giyim yardimi, ek 6deme (déner sermaye) lcreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tirli
evraki bltge tertibine ve usuline uygun olarak hazirlamak, Sosyal Gulvenlik Kurumuna ait yasal
bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini,
personel isleri blrosu ile koordineli olarak takip etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda ilgisi olamayan
kisilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Buroileilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve lst yonetimi bu

konuyla ilgili bilgilendirmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak tamolmasini
saglamak.

Birim Faaliyet Raporuicin gorev alaniile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.

Birim butgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

Calismalari gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden

ylriatmek.

Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi”ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Yapilanis ve islem siregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiratmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Gorev Unvani
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Onaylayan Amirin Unvani




