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is Unvani TAHAKKUK MEMURU
Gorevli Adi
Ust - )
Yéneticifleri Enstiti Sekreteri

Gorevin Kisa | 1. Akademik ve idari personelin maas ve diger mali isleri ile ilgili tahakkuk
Tanimi islemlerini yaratar.

1. Ayniyat/Satinalma Biriminden (Tasinir Kayit Yetkilisi) sorumlu personel
olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

2. Enstiti’de yapilacak tim odemelerle ilgili harcama evraklarini is
Akislarinda belirtilen sekilde hazirlamak, muhasebe birimine iletmek ve
O6demeleri takip etmek.

3. Kisi ya da kuruluslara yapilacak ddemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak, olusabilecek aksakliklara kargi 6nlemleri almak, gecikmeye
yol acabilecek her turlu bilgiyi zamaninda sirali amirlerine bildirmek.

4. Odemelerin ilgili mevzuatlar dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapillmamasina 6zen gdstermek.

5. Tahakkuk blrosuna o6deme yapilmak Uzere gonderilen belgeleri
dikkatlice inceleyerek hatali olanlari ilgililere geri gondermek.

6. Faaliyet Raporu Hazirlanmasi, Stratejik Planin Hazirlanmasi ve Butge
Hazirlik Calismalari slreglerine katilmak.

7. Maas 6demeleri ve SGK ile ilgili islemleri zaman gizelgesine uygun
olarak yapmak.

8. Odemeler igin anlagma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli belge
ve bilgiyi ulagtirmak.

9. Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (Personel isleri ve Yazi isleri

Gorev ve burosu ile koordineli bir sekilde) zamaninda temin edilmesini saglamak.

Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Goreve baglayan, gorevden ayrilan, askerlik hizmetine giden veya
gelen, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personeli Personel isleri ve Yazi
isleri Burosu ile birlikte takip edilerek kendilerine hatali édeme
yapilmasini dnlemek.

ilgili birimlerden ya da 6gretim elemanlarinin ek ders dédemeleri igin
gelmesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip ederek teslim almak,
6deme iglemlerini yuritmek, belgelerini géndermeyenleri bilgilendirmek.
Odemelere esas teskil edecek her tirlii belge ve bilgiyi, istenmesine
ragmen zamaninda teslim etmeyen Kkisileri, sirali amirlerine bildirmek ve
suregleri zamaninda sonlandirmak.

Tahakkuk ve o6demelerle ilgili bilgi ve belgelerin birer nushasini
arsivlemek, saklama slresi dolan belge ve bilgileri imha etmek.

Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda odemeleri yuriatmek.

Enstitinun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate
almak.

Sdreli yazilar takip ederek, zamaninda cevaplanmasini saglamak.

Diger butan birimlerle uyum igerisinde galismak

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yénetmeliklerine uymak.
Gorevlendirildigi komisyonlara katiimak.

Rektorligun duzenlemis oldugu ilgili toplantilara ve egitim faaliyetlerine
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Enstitu Sekreterinin planladigi program dahilinde katiimak.

21. Enstitd imkanlarini verimli kullanmak.

22. Buroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her gin odayi terk ederken, bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina
dikkat etmek.

23. ¢ denetim sonucunda dédemeler ile ilgili olarak verilen kararlar uyarinca
gerekli igslemleri yapmak.

24. Enstiti Mudurt ve/veya ilgili Enstiti Mididr Yardimcisi ile Enstita
Sekreteri’'nin tahakkuk ve mali isler ile ilgili olarak verdigi diger isleri
yapmak.

25. MYS / KBS / BYS / EBYS sitemlerine veri giriglerini yapmak.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Enstitu
Midirine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge, form, liste,
defter, tasinir mal kayitlari, depo giris ve cikis evraklari.

Bilgi
Kaynaklari

Bilginin sekli
Kanun, Kanun Hikmiinde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge, yazi,
telefon, e-mail, EBYS, ylz ylze, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.
isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

e Kanunlar, Kanun Hikmunde Kararname, Yonetmelik, Yonerge,

Genelge ve Kamu ve Ozel Sektér yazilar.

e Yazili ve s6zli emirler.

o Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler
Enstiti Muadurd, Enstitt Moadir Yardimcilarl, Enstiti Sekreteri, Daire
Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, Firma Temsilcileri

imza
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