TAHAKKUK MEMURU

GOREYV TANIMLARI TAHAKKUK MEMURU

BiRiMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

ALT BIRIMi

IS UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Fakiiltenin maas, ek ders ve diger harcamalari ile ilgili
evraklar1 diizenler ve yazigmalari yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltede yapilacak harcama evraklarin1 hazirlayip, muhasebeye iletir ve takip eder.
Harcamalarla ilgili defter ve dosyalar tutar.

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte
piyasa arastirmasi yapar, gerekli yazigmalar hazirlar.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat eder, gereksiz
ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gosterir.

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak {izere gonderilen evraklart dikkatlice
inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere geri gonderilmesini saglar.

Kurumda yiiriitiilen mali islemlerde zaman ¢izelgesine uyar.
Personel maaslari ile ilgili istenen yazilar1 hazirlar.

Her tiirli 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli belge ya
da bilgiyi ulagtirir.

Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (yazi isleri biirosu ile koordineli bir
sekilde) zamaninda temin edilmesini saglar.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, yazi
isleri biirosu ile birlikte takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
(F1, F2 v.b) belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, &deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek.

Tahakkuk ve 6demelerle ilgili bilgileri siirekli yedeklemek, bilgileri uygun ortamlarda
saklamak ve saklama siiresi sona erenleri imha etmek.



= Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri yiiriitmek.

= Kisi ya da kuruluslara yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

= Fakiiltenin biit¢e ¢aligmalarina katilmak.
= Personele ait bilgileri siirekli giincelleyerek SGK’ ya aktarmak.

* Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu alandaki bilgilerini giincel tutmak.
= Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevlerin dikkate almak.

= Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan islerle ilgili
Fakiilte Sekreterini bilgilendirme,
BILGI KAYNAKLARI Is sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
v" Yazili ve sozlii emirler
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler: )
v" Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Elemanlari

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

ILETISIM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri, Dekanlik Birimleri,Sosyal
OLUNAN BiRIMLER Giivenlik Kurumu

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
MUSTAFA AGIRMAN NAZIM AYDIN
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