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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi ilk Yayin Tarihi:07/08/2023

Tahakkuk Birimi Personeli

Gorev Tamm Formu Revizyon No/Tarih:

Bu gorev tanim formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

sisteminin olusturulmasi,uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birim Adi

idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg1

Gorevin Bagh Bulundugu
Kadro Unvani

Sef, V.H.K.1,, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Hizmetli, Biiro Personeli, Destek Personeli

Bagh Bulundugu Yonetici

Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Tahakkuk Sube Miidiirii, Sef

Yetki ve
Gorev Devri Yapilan
Personel
Kadro Unvani

Gorevlendirilecek Diger Personel

Gorevin Tanim

Universitemiz Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen, Bagkanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlastirilan isler igin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, ilgili Kanunlar ve diger yonetmelikler ¢ercevesinde alinan mal ve hizmetlerin, abonelige
bagli 6demeler, avans 6demeleri vb. harcamalarin 6deme islemlerini yapmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. 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 Baskanini bilgilendirmek,

2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, yazigmalari siniflandirilarak standart dosya planina
gore dosyalayarak arsiv sistemine gore korumak,

3. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara kars1 korumak, birimde bulunan arag, gere¢ ve
her tiirlii malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

4. Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,

5. Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

6. Baskanlik harcamalarinin 6deme emri belgelerini hazirlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

7. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6deme islemlerini
gergeklestirmek,

8. Tahakkuk evraklarini inceleyerek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

9. Biit¢e ¢aligmalarina destek vermek,

10. Yirittigi faaliyetlere iliskin Sube Miidiiriine diizenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarini1 Sube Miidiiriine iletmek ,

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

12. Biriminde kullanilacak defter, kayit ve belgelerin ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenmesi saglamak,
gerektiginde ¢iktilarini alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda
muhafaza etmek,

13. Kendi gorev alani i¢inde kalan ve diger birimlerleri de ilgilendiren bilgi akisini tam ve dogru olarak zamaninda saglamak,

14. Tiim Odeme Emri evraklarini, Harcama Talimat1 ve Odeme Emri Belgesini MY sistemi iizerinden olusturup ilgili harcamaya ait
ddeme evraklarini sisteme yiikleyerek Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve takip etmek, tahakkuk islemi bittikten
ilgili isin kaydini yaparak gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsivlemek,

15. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

16. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak
(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili Gist yonetici/yoneticilerin onayima/parafina sunmak.
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17. Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek.

18. Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay: verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

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

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Tasinir Mal Yo6netmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinim idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik

ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Onay Béliimii

Bu formda acgiklanan gorev tanimini okudum, anladim;
burada belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyad Adi-Soyad
Tarih Tarih
imza imza
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