Kod No: GT

TAHAKKUK MEMURU Yayin Tarihi: 01.01.2017

GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 1/1

insan ve Toplum Bilimleri Fakdiltesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili

hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Sef/ Fakilte Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiMi ALTINDAKiI PERSONEL:
GOREV VE SORUMLULUKLARI :
o Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve mali islemlerle ilgili her tarli harcama
onay!, olur, talimat gibi cesitli emirlerin Ust yazisini veya harcama cetvellerini hazirlamak.
o Ek ders, sinav, juri tcreti ddemelerini gergceklestirmek
e Tahakkuk biriminin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yaratmek,
o Maas degisiklikleri, 6zIUk bilgileri degisikliklerini sisteme islemek ve izleyen ay basinda
6denmesini saglamak
o Fakilte adina kesilen gesitli sarfiyat bedelleri ile alakali faturalarin saglikl ve son 6deme
tarihinden énce 6denmesini saglamak.(Telefon, Elektrik, Su vb.)
e Satin alma sirecinin gegeklesmesinden sonra ddeme emri belgelerinin olusturulmasi
e Harcama biriminin bitgesinde bulunan harcama kalemlerinde bulunan miktarlarin takibini yapip
harcama yetkilisinin saglikli harcama karar almasini saglamak
e Birimin butce cetvellerini hazirlamak ve daha onceki harcama yilina ait verilerin envanterini
tutmak
e Birimde galisan s6zlesmeli personelin maas islemlerini ve sgk primlerini 6demek
e KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek
o Dekan ve Fakulte Sekreterinin uygun gorecegi diger igleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI: _ )
Gorevlerini YOK, 657 sayilh DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 sayili, 6245 sayil,5018 sayilh ve BU’nin

tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludur.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
iTBF KE BYT DEKAN
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