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> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi idari ve Mali isler Birimi
. Dekan, Dekan Yardimcilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri
BIiLGILERI Gorev Unvani Tahakkuk Memuru
Yerine Bakacak Personel Diger Tahakkuk Memuru

Tahakkuk Memurunun goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alantile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

3. Akademik ve idari personellerin maas islemlerini yiritiir.

4. Her donemin basinda bolimlerden gelen F1 formlarini ders programi ve goérevlendirmelere

gore kontrol eder, dekana onaylatir.

5. Bolumlerden gelen aylik ders yiki bildirim formlarini verilen ders saatlerinin dogrulugu(ders
saatinde rapor, izin, gérevlendirmenin olup olmadiginin kontroli, vb) bakimindan kontrol eder,
dekana onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.

6. Bolimlerden gelen sinav licret formlarini, sinav programina gore kontrol eder, dekana
onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.

7. Ogretim Uyelerinin, dogentlik sinav jiri Giyeligi licret 6deme belgelerini hazirlar.

8. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmis olan tahakkuk birimini
ilgilendiren tiim kararlarda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

9. Nakil gelen personel igin Yonetim Kurulu Karari onayindan sonra gegici veya slirekli gérev
yollugu harcirahlarini yapar ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderir.

10. Odeme yapilmasi gereken durumlarda yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.
11. 5018 sayili Kanun hikiimlerine gore biitce hazirlama rehberi dogrultusunda; bir sonraki yilin

bltce hazirlk calismalarini Tasinir Kayit Kontrol Birimi ve Satin Alma Birimi ile esglidiimli calisarak
yapar.

12. Giderlerin kanun, tuzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
13. Biitlin islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.
14. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglar.

15. Her mali yilbasinda I, II, Il sayil cetvelleri hazirlar.



16. Ders saati licretli olarak gorevlendirilen (31. Madde) 6gretim elemanlarinin sigorta giris-cikisi
ile aylik prim ve licret 6demelerini yapar.

17. Sirekli iscilerin puantaj ve maas 6deme belgelerini hazirlar.

18. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

19. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

20. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

21. Bulunmadigl zamanlarda diger tahakkuk memurunun islerini yapmak.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

23. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

24, Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




