TAHKKUK MEMURU (ONUR MACIT)

GOREV TANIMI
Tahakkuk memuru, Fakiiltenin maas, ek ders ve diger 6demeler ile ilgili evraklar diizenlemek
ve yazigsmalar1 yapmakla gorevlidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Tahakkuk Memuru
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Personel maagslariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

Yeni baglayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak,

Yurti¢i ve yurtdisi siirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak,

Yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerin yolluk ve yevmiye 6deme islemlerini yapmak,
Akademik Jiiri Uyelik iicretlerinin ddenmesi ile ilgili islemleri yUriitmek,

Fakiilte de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma goérevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak,

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,
Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

Ucretli personelin SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin yapilmas: ve aylik SGK
pirim islemlerinin yapilmasi.

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,
Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarii yapmak,

Her yi1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yurutmek,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini dnlemek,

Biit¢e calismalarina destek vermek,

Personele ait bilgileri stirekli guncel tutarak Sosyal Guvenli Kurumu’na aktarmak,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.



YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi
Fakiilte Sekreteri
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