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Gorev Tanim

Gorev Unvanm

Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi

Ust Dekan, Fakiilte Sekreteri

Yonetici/Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiiltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Goreve baglayan ve gorevden ayrilan, emekli olan fakiilte personelinin KBS
sisteminde maas giris, ¢ikis ve nakil islemlerini yapmak,

-Personel terfi ve atamalarini takip ederek KBS sisteminde aylik personel maaslarini
hazirlamak,

-Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye ve ders iicretleri dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitce tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip etmek,

-Tahakkuk biirosuna islem yapilmak {izere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak iist birimlere bilgi
vermek,

-Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasimi saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri
almak,

-Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci dgretim mesaisi, fiili hizmet
zammui Tcretleri, Uicretsiz izinli personel GSS ficretleri, dogum ve 6lim yardimi
iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve iglemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek,
-Sosyal Giivenlik Kurumuna ait aylik SGK kesinti tutarlarin1 gondermek ve personel
giris ve ¢ikiglarini belirlenen siirelerde yapmak,

-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is
ve iglemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek,

-Fakiilte ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda
ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak,

-Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak,

-Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek,
-Sorumluluk alaniyla ilgili biitce ddeneklerini siirekli kontrol etmek ve {ist yonetimi
bu konuyla ilgili bilgilendirmek,

-Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin icerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak,

-Birim Faaliyet Raporu i¢in gbrev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak,

-Personelin icrasini, kesintilerine iligkin hesaplar tutmak ve ilgili birimlere iletmek,
-Birim biitcesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek,

-Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiiriitmek,

-Yazigmalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak,

-Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni iiye ile istifa dilekgelerini ilgili
sendikaya bildirmek,

-Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini vermek ve kontrol etmek,
-Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

-Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin maaglarini
hazirlamak,

-Bordro ve banka listesini hazirlamak,

-Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak her tiirli dokiimanin argivlenmesini
saglamak,

-Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,
-Ust yéneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

-Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

-Tahakkuk Hizmetleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.
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Gorevin Gerektirdigi -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tahakkuk isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




