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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Tahakkuk Memuru

Birimi

Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi Yabanci Diller Yiiksekokul Sekreterligi
ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miiduirii
Gorev Devri -

Gorevin kisa tanimi

Etkinlik ve verimlilik ilkeleri ile mevzuata uygun olarak, YDYO kadrosunda bulunan
personelin maas, ek ders ve diger 6demeleriyle ilgili islemleri yapmak

Gorevin Amaci

YDYO tahakkuk islemlerini ylritmek

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Tahakkuk ofisine islem yapilmak Uzere gelen mali icerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak st birimlere
bilgi vermek

2. Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini stirekli kontrol etmek ve (st yonetimi
bu konuyla ilgili bilgilendirmek

3. YDYO kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, yolluk, yevmiye, ek 6deme
(déner sermaye) vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tirli evraki
biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak ve édemenin yapilmasini
saglanmak

4. Sosyal Guvenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak

5. Yersiz 6demeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak

6. Her tlrli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak

7. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin is
ve islemlerini, Personel Daire Baskanlgi ile koordineli olarak takip etmek

8. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve
takibini yapmak

9. Birim Faaliyet raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve

olusturmak

10. Sorumlu olunan siireglerle ilgili yazismalari yapmak

11. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni duzenli olarak kontrol etmek ve
kendisine atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

12. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv
islemlerini yaratmek

13. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden cesitli kanallarla gelen duyurulari ve

bilgilendirmeleri diizenli bir sekilde takip etmek

14. YDYO yo6netimi ile calistigi birim/birimlerin toplantilarina katiimak

15. Hizmet-ici egitim faaliyetlerine katilmak
16. Alani ile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek
17. Ustii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Yetkileri

1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kullanmak

3. Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi’ni (KBS) girislerini yapmak

4. Mali Yonetim Sistemi’ni (MYS) girislerini yapmak




KNI Gy
PN

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Karar Tarihi

Sayfa

isin Gereklilikleri Bilgi

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu
6245 Sayil Harcirah Kanunu

Beceri ve
Yetkinlikler

Ekip ¢alismasina yatkin olma

Etkili yazili ve s6zIu iletisim kurma

isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma

Analitik diisinme

Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini
okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.3.6245.pdf

