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BİRİMİ

GÖREV ADI

2914 Yükseköğretim Personel Kanunu

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu

4857 Sayılı İş Kanunu

1475 Sayılı İş Kanunu

375 Sayılı KHK

Toplu İş Sözleşmesi

Giyim Yardımı Yönetmeliği

İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20…

Unvanı                   

Adı Soyadı :
ADI SOYADI / ÜNVANI

Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayılı Harcırah Kanunu

Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

 GÖREV ALANI

Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur.

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Tahakkuk Birimi Personeli

1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve süratli bir şekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diğer mevzuat değişikliklerini takip ederek Şube

Müdürü ile harcama birimlerini bilgilendirmek,

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

25. Kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak ve gizliliğe riayet etmek,

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

24. Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Şube Müdürüne düzenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarını Şube Müdürüne iletmek , 

3. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korumak, birimde bulunan araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

7. Başkanlığın kadrolarındaki personelin maaş işlemlerini, veri girişlerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazırlamak,

9. Kendisine bağlı harcama birimlerinin Sosyal güvenlik prim ödemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal süresi içerisinde hazırlamak,

21. Her yıl yapılan Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar doğrultusunda düzeltme ve ödeme işlemlerini 

gerçekleştirmek,

14.Personelin maaşını etkileyecek; aile, çocuk, yabancı dil, kira, sendika, icra, nafaka, kefalet, vb. etkenlerin değişmesi durumunu takip ederek 

KBS sistemine girişini yapmak,
15. Personelin derece, kademe, kıdem, yer değiştirme kadro değişikliği vs. değişiklikleri Personel Daire Başkanlığından gelen yazı doğrultusunda 

KBS sistemine girişini yapmak.

16. Özlük işlemlerini yaptığı personelden sendika üyesi olanların gerekli giriş ve kesinti işlemlerini yapmak,

20. Öğrencilere ilişkin YÖK Destek Bursu ödemelerini yapmak, 

18. Rektörlük birimlerinden bütçelerinde 03.3 harcama kaleminde ödenek bulunmayan birimlerde görevli personele ait yurtiçi/yurtdışı geçici ve 

sürekli görev yolluklarını hazırlamak,

19. Personele ilişkin fazla mesai ödemelerini yapmak,

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

22. Tahakkuk evraklarını inceleyerek hatalı ödeme yapılmasını önlemek,

23. Bütçe çalışmalarına destek vermek,

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı                  

Tahakkuk Birimi Görev Tanımı

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

 Başkanlık tarafından belirlenen amaç ilke ve talimatlara uygun olarak; Görevli olduğu birimde verimli, düzenli ve uyumlu çalışarak, personelin 

maaş ve özlük hakları, yolluklar, derece-kademe ilerlemesi işlemlerinin takibi, SGK primleri ile diğer ödemelere ilişkin işlemleri yerine getirmek.

2. Birim ile ilgili yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak, yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre

dosyalayarak arşiv sistemine göre korumak,

4. Birimin yazışmalarını, yazı ve onayları, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak 

hazırlamak,

5. Personelin maaşları ile ilgili talep edilen yazıları hazırlamak,

6. Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,

11. Üniversiteden ilgili mali yılda emekliye ayrılan personelin emekllik yolluğu ve işçilerin kıdem tazminatı ödenme işlemlerini takip etmek,

27. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel 

olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)
28. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

10. Özlük işlemleri yapılan birimlerin icra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapılarak gönderilme işlemlerini takip etmek,

12. Tarifeye bağlı harcamaların ödeme emri belgelerini hazırlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak,

13. Başkanlık personeli ile Rektör ile Rektör Yardımcılarının yurt içi ve yurtdışı geçici ve sürekli görev yollukları ile ödeme emri belgelerini

hazırlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak, 

8. Kadroları üniversitemizde bulunmayan Rektör ve Rektör Yardımcılarının ilgili tazminatlarını tahakkuk ettirerek ödenme işlemlerini takip etmek, 

17. Başkanlığın kadrolarındaki personelin nakdi giyim yardımlarını tahakkuk ettirmek,

124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK


