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Tahakkuk Birimi Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIiMi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Tahakkuk Birimi Personeli
Baskanlik tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak; Gorevli oldugu birimde verimli, diizenli ve uyumlu galisarak, personelin
GOREV ALANI |maas ve 6zluk haklari, yolluklar, derece-kademe ilerlemesi iglemlerinin takibi, SGK primleri ile diger 6demelere iligkin islemleri yerine getirmek.

Daire Basgkani / Sube Miduriine karsi sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve suratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Mud(irdi ile harcama birimlerini bilgilendirmek,
2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,
3. Kendi sorumlulugunda olan buttin buro makineleri ve demirbaslari her turlii hasara kargi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her tarli
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,
4. Birimin yazismalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,
5. Personelin maaslari ile ilgili talep edilen yazilari hazirlamak,
6. Her tirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
7. Bagkanligin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri giriglerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,
8. Kadrolari tniversitemizde bulunmayan Rektor ve Rektor Yardimcilarinin ilgili tazminatlarini tahakkuk ettirerek 6denme iglemlerini takip etmek,
9. Kendisine bagl harcama birimlerinin Sosyal glivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlamak,
10. Ozliik islemleri yapilan birimlerin icra iglemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak génderilme iglemlerini takip etmek,
11. Universiteden ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekllik yollugu ve iscilerin kidem tazminati 6denme islemlerini takip etmek,
12. Tarifeye bagl harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

GOREV ve 13. Baskanlik personeli ile Rektor ile Rektor Yardimcilarinin yurt ici ve yurtdisi gegici ve strekli gérev yolluklari ile 6deme emri belgelerini

SORUMLULUKLAR

hazirlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

14.Personelin maasini etkileyecek; aile, gocuk, yabanci dil, kira, sendika, icra, nafaka, kefalet, vb. etkenlerin degismesi durumunu takip ederek
KBS sistemine girisini yapmak,

15. Personelin derece, kademe, kidem, yer degistirme kadro degisikligi vs. degisiklikleri Personel Daire Baskanligindan gelen yazi dogrultusunda
KBS sistemine girisini yapmak.

16. Ozliik islemlerini yapti§ personelden sendika iyesi olanlarin gerekli giris ve kesinti islemlerini yapmak,

17. Bagkanh@in kadrolarindaki personelin nakdi giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek,

18. Rektorluk birimlerinden butcelerinde 03.3 harcama kaleminde 6denek bulunmayan birimlerde gorevli personele ait yurtici/yurtdisi gegici ve
surekli gorev yolluklarini hazirlamak

19. Personele iligkin fazla mesai 6demelerini yapmak,

20. Ogrencilere iliskin YOK Destek Bursu 6demelerini yapmak,

21. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda diizeltme ve 6deme iglemlerini
gerceklestirmek,

22. Tahakkuk evraklarini inceleyerek hatali 6deme yapilmasini énlemek,

23. Biitge calismalarina destek vermek,

24. Yiruttigu faaliyetlere iliskin Sube Miidiriine diizenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarini Sube Mudiiriine iletmek ,

25. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

27. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel

olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

28. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Yiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

1475 Sayil Is Kanunu

375 Sayih KHK

Toplu Is Sézlesmesi

Giyim Yardimi Yonetmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

ligili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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