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1.Tahakkuk biirosuna islem yapilmak {izere gelen mali igerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak iist birimlere
bilgi vermek.

2. Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
Onlemleri almak.

3. Fakiilte kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai ticretleri, yolluk
yevmiye, Olim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) iicreti vb.
O6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tiirlii evraki biitce tertibine ve usuliine
uygun olarak hazirlamak, Sosyal Giivenlik Kurumu’na ait yasal bildirimlerini
yapmak.

4. Yersiz 6demeler i¢in kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak.
5. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na tahakkuk evraklarini teslim etmek ve
takibini yapmak.

6. Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin is ve islemlerini yapmak.

7. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi
disinda ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

8. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

9. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

10. Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini siirekli kontrol etmek ve iist
yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek.
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11. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal
olarak tam olmasini saglamak.

12. Birim Faaliyet Raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

13. Birim biit¢esi hazirlik ¢caligmalarina eslik etmek.

14. Calismalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde
taviz vermeden yiiriitmek.

15. Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
'Yonetmelik” e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.

16. Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

17. Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

18. Tahakkuk isleri gorevlisi, yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekan ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda ag¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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