. ~ MUNZUR I"JNiVEBSiTESi )
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

TAHAKKUK SUBE MUDURU
GOREY TANIMI
GOREV ADI : Memur Maas Islemleri ve Ek Ders Odemeleri
GOREV UNVANI : Sube Miidiirii
SORUMLULUK ALANI : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
EMiR ALACAGI MAKAM : Daire Bagkani

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

3
o

K3
o

K3
o

K3
o

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na bagl olarak gérev yapan personelin (Akademik, Genel idari Hizmetler, Teknik
Hizmetler, Yardimc1 Hizmetler, 4/B Sozlesmeli Personel, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel ve 4/d Siirekli Isci
statlisine gecen personel) maas ve tcret tahakkuklarmmin hazirlanip, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesine iligkin faaliyetleri koordine ve kontrol etmek,

Akademik personelin aylik ek ders iicret beyanlarina gore bordrolarinin hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde 6demelerinin yapilmasini saglamak,

Maaginda icra, nafaka ve Kkefalet kesintisi bulunan personellerin kesintilerini takip ederek gerekli kesintilerin
yapilmasini saglamak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilmesini saglayarak
kendilerine yersiz 6deme yapilmasini 6nlemek,

Kendisine bagli harcama birimlerinde goérev yapan akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gérev
yolluklar: ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli islemlerin yapilarak, ddeme iglemlerinin yapilmasini takibini
saglamak,

Kendisine bagli harcama birimlerinin jiiri iiyeligi ve fazla ¢alisma mesai {icreti 6demelerinin takibini saglamak,

Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi icerisinde
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina génderilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak,

Aile bildirimi ve yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,
Idari personelin giyim yardimlarmin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Universitemizden gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam,
temsil ve gérev tazminatlarini tahakkuk ettirilerek 6denme iglemlerini takip etmek,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,

Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

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

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

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve ihtiyag olmasi halinde 6denek talebinde bulunmak,

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiirti V. Daire Baskani
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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK SUBE MUDURU
GOREV TANIMI
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Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin
uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanin1 bilgilendirmek,

Ust Makamlar tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda
danigmanlik yapmak, bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu,
yetki ve gorevleri gercevesinde, olusturmak ve izlemek,

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu
saglamak, izlemek, degerlendirmek, gerektiginde iist makamlar1 bilgilendirmek,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, yazismalari
smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gére korunmasini saglamak,

Kendi gorev alani icinde kalan ve diger birimleri de ilgilendiren bilgi akigini tam ve dogru olarak zamaninda saglamak,

Daire Bagkanin Baskanlig1 tarafindan yapilan toplantilarda is ve islemler hakkinda olusan sorunlari paylasmak, uyum
ve is birligi icerisinde goriis ve Onerilerini de sunarak ¢oziime katki saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan her tiirlii biiro makineleri ile demirbaglarin olusabilecek hasarlara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Biriminim ihtiyac1 olan her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerin alinmasini ve biriminde kullanilan faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbaglarin bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, malzeme alimlariyla
ilgili Daire Bagkanina 6nerilerini sunarak, malzeme talep formlarini hazirlayarak Bagkanin onayina sunmak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Birimin personel kadrosu veya bu kadrolarda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina goriis ve
Onerilerini sunmak, personel ihtiyacini tespit ederek dneride bulunmak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile diizenlenecek egitimlerde Daire
Baskanina goriis ve onerilerini sunmak,

Birim personeli arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde caligmalarini saglamak, isyerinde disiplinli
bir ¢aligma ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,

Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve igslemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiirti V. Daire Baskani




MUNZUR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK SUBE MUDURU
GOREV TANIMI

YETKILERI:

% Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

®,

% Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

YASAL DAYANAK:

% 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

% 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

% 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
% 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

% 488 say1li Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuat:

% 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuat:

% 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

% 2489 sayili Kefalet Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

% 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Ikincil Kanunlari
% Ek Ders Yiikii Tespiti ve Odemeleri Usul Esaslar1

% 3843 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

% Gorev tanimi ile ilgili Kanun ve Y6netmelikler

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../20....

Adi-Soyadi :

Unvanm

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiirti V. Daire Baskani
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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK ISLERI PERSONELI

GOREV TANIMI
GOREV ADI : Memur Maas Islemleri Gorevlisi
GOREYV UNVANI : Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur
SORUMLULUK ALANI : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
EMiR ALACAGI MAKAM : Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

SORUMLU PERSONEL

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

K3
o

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na baglh
olarak gérev yapan personelin (Akademik, Genel Idari Hizmetler, Teknik Hizmetler, Yardimc1 Hizmetler, 4/B
Sozlesmeli Personel ve Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel) maas ve iicret tahakkuklarini hazirlayip, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak,

Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin KBS maasg sistemine girilmesini saglamak,
Gorev yeni baslayan ve gorevde yiikselen personelin kisit maasinin hazirlanmasini saglamak,

Maaginda icra, nafaka ve kefalet kesintisi bulunan personellerin kesintilerini takip ederek gerekli kesintilerin yapilarak
Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali
o0deme yapilmasini 6nlemek,

Kendisine bagli harcama birimlerinde goérev yapan akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev
yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli iglemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Kendisine bagl birimlerde sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerini yapmak,

Kendisine bagli harcama birimlerinin jiiri iiyeligi ve fazla ¢alisma mesai ticreti 6demelerinin yapilmasini saglamak,
Akademik ve idari personellerin Banka Promosyonlari ile ilgili yazismalarini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek,

Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi icerisinde
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak,

Kendisine bagl harcama birimlerinde gorev yapan yabanci uyruklu personelin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile
ilgili muhtasar bildirgelerin yasal siiresi i¢erisinde hazirlanarak gonderilmesi ve takibinin yapilmasimi saglamak,

Aile bildirimi ve yabanci1 dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,

Idari personelin giyim yardimlarmin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

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

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani
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TAHAKKUK ISLERI PERSONELI
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% Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve amirlerini konu hakkinda bilgilendirmek,

% Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

% Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,

% Anmirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

« Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

“ Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

% Kendisine bagli harcama birimleri ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

% Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

% Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

YETKILERI:

% Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o,

< Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

YASAL DAYANAK:

% 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

< 2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

% 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 5018 say1l Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
% 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 213 say1li Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 193 say1li Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

% 2489 sayili Kefalet Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

% 6183 say1li Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Ikincil Kanunlari
% Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../202...

Adi-Soyadi :

Unvam

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK ISLERI PERSONELI

GOREV TANIMI
GOREV ADI : Siirekli Isci Maas Islemleri Gorevlisi
GOREYV UNVANI : Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur
SORUMLULUK ALANI : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
EMiR ALACAGI MAKAM : Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

SORUMLU PERSONEL

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:

K3
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696 Sayili KHK ’ya istinaden Taseron olarak ¢alismakta iken 657 sayili Kanun’un 4/d kadrosuna siirekli is¢i statiisiinde
gecen personelin maag ve iicret tahakkuklarini hazirlayip, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina goénderilmesi ve
takibinin yapilmasini saglamak,

ISKUR araciligiyla Universitemizde istihdam edilen personelin ise giris, maas, sigorta ve isten ¢ikis islemlerini
gercgeklestirmek,

Vizesiz gecici iscilerin maas ve SGK islemlerini gerceklestirmek.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu’na bagh olarak gorev yapan 4/d personelinin SGK
islemlerini yapmak ve 6demeye hazir hale getirmek,

Maasinda icra, nafaka ve kefalet kesintisi bulunan personellerin kesintilerini takip ederek gerekli kesintilerin yapilarak
Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek kendilerine hatali
o0deme yapilmasini 6nlemek,

Biitge hazirlama siirecinde Rektorliige bagli (4/d) birimlerin 6zliik isleriyle kisminin koordinasyonunu saglamak,

Ilgili mevzuat geregi, 4/d personelinin maas ve iicretlerden yapilan kesintileri takip ederek, ilgili kurum ve kuruluslarin
hesaplarina aktarmak,

Siirekli sci statiisiinde calisan (4/d) personelinin Banka Promosyonlart ile ilgili yazismalarmi yapmak,

Siirekli Isci statiisiinde calisan (4/d) personelinin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek,

Siirekli Isci statiisiinde calisan (4/d) personelin Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili muhtasar bildirgelerin yasal
stiresi igerisinde hazirlanarak génderilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak,

Aile bildirimi belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,

Personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

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

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani




MUNZUR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
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% Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve amirlerini konu hakkinda bilgilendirmek,

% Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

< Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,

% Anmirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

% Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

% Kendisine bagli harcama birimleri ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

% Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

< Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

o,

% Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

o,

« Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

YASAL DAYANAK:

% 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu

% 4857 sayili Is Kanunu

% 5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati

% 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 488 say1li Damga vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 213 say1li Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 193 say1li Gelir Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

% 6183 say1li Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Ikincil Kanunlari

% Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../202...

Adi-Soyadi :

Unvam

Hazirlayan Birim Y oneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani
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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK ISLERI PERSONELI

GOREV TANIMI
GOREV ADI : Ek Ders Islemleri Gorevlisi
GOREYV UNVANI : Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur
SORUMLULUK ALANI : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
EMiR ALACAGI MAKAM : Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii

SORUMLU PERSONEL

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:

o,
”Q
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Akademik personelin aylik ek ders iicret beyanlarina gore bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina getirip Strateji

Gelistirme Daire Baskanlig1’nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmi saglamak ve ddeme emri

belgesini diizenlemek,

Ek ders 6deme evraklarini incelerken gorevlendirme, izin, rapor ve resmi tatil giinlerine dikkat etmek,
Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

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

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak argivlenmesini saglamak,

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve ilgili biitce kalemleri i¢in gerekli 6denek talebinde
bulunmak,

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere

yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek,

Anmirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Kendisine bagli harcama birimleri ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani




MUNZUR UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
TAHAKKUK ISLERI PERSONELI
GOREV TANIMI

YETKILERI:

o,

< Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

0,

% Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

YASAL DAYANAK:

% 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
% 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
% Ek Ders Yiikii Tespiti ve Odemeleri Usul Esaslari

% 3843 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

% Gorev tanimu ile ilgili diger Kanun ve Yonetmelikler

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../202...

Adi-Soyadi :

Unvam

Hazirlayan Birim Y dneticisi Onay
Orhan NAKIS Murat ALTINKAYNAK
Sube Miidiir V. Daire Baskani
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