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Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi

Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri

/Yoneticileri

Astlari -

Vekalet Eden Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin ilgili mevzuat cercevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.
Kisa Tanimi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

— Fakiltenin yolluk yevmiye, ek ders Ucretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma evraklari dahil bitiin harcamalarin evrakini
bitge tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanlhgina teslim ederek takibini yapmak,

— Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek,

— Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak,

— Akademik, idari, yabanci uyruklu personellerin ve staj-isyeri egitimi yapan 6grencilerin SGK primlerinin glinlinde 6denmesi
icin gerekli tedbirleri almak,

— Akademik, idari, s6zlesmeli tim personelin izin takibini yapmak, verilerin izin programina zamaninda girisini saglamak,

— Fakilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini glinlinde yapmak,

— Personel 6zlik dosyalarini tutmak; gérevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek,

— idari biirolarda kullanilan baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek,

— Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi icin gerekli formlari diizenlemek ve
piyasa arastirma sonug belgelerini Satin Alma Komisyonuna sunmak,

— Satin alimi yapilan mal ve malzemelerin, arag-gereglerin tasinir kayit yetkilisine teslimini yapmak ve kayitlara alinmasini
saglamak,

— Aylik, Gg aylik ve yilsonu gibi periyodik islemlerde ayniyat dékimlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina evraklarin
iletilmesini saglamak,

— Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak; yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek, bu konuda gerekli
tedbirleri almak,

— Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak,

— Giderlerin kanun, tlzlk ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

— Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirli bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

— 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 35. maddesine gore gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini, 39. maddesine
gore gorevlendirilecek personelin yolluk ve yevmiye 6demelerini yapmak,

— Daimi is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek ve yazismalarini yapmak,

— Butge tasarisini Taginir Kayit Yetkilisi ile esgidimli olarak hazirlamak,

— Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazismalari takip ederek, sonuglandirmak,

— Doner Sermaye islemlerinde gelir getirici faaliyetlerin tespiti igcin B6lim Baskanlari ile koordineli galisarak, Yonetim Kurulu
Karari 6ncesi hazirliklari yapmak,

— Doner Sermaye bitgesini hazirlamak; Déner Sermaye islemlerinde protokol hazirlamak, ek 6deme dagitim tablosunu
hazirlamak ve gelir getirici faaliyetin protokol cercevesinde 6deme emri belgesini hazirlamak,

— Doner Sermaye islemlerinde yil igerisinde satin alma-ayniyat-demirbag islemi yapilmis ise yilsonu devir islemlerinin
yapilarak Déner Sermaye isletme Miidiirligiine iletmek,

— Canli model islemlerinde; canli modelin ise giris-cikis, is takibi, puantaj, maas ve SGK islemlerini yapmak,

— Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek; Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

— Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,

— CGalisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

— Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismak,

— Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

GOrevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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