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GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi : | Maas Tahakkuk

O.RGANiZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri | - SDell{( an, ]}e ,lfa;; ‘{ a rdll;nclliarl, Fakilte
BILGILERI ekreterligi, Bolim Baskam

Personel : | Ahnmet ERTURAL/Bilgisayar Isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakim hazirlaylp, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina iletmek ve takip etmek,

. Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

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

. Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme

yapilmamasina 6zen gostermek,

. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin

ilgililere geri gonderilmesini saglamak,

. Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz Izinli Personel

GSS Ucretleri, Yabanct Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi

licretlerinin ddenmesi, Dogum ve Oliim Yardimu {icretlerinin ddenmesi islemlerini yiiriitmek ve bu

konularda zaman ¢izelgesine uymak,

. Akademik, Idari ve Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personelin maaslari, ek dersleri, jiiri iiyeligi iicretleri,

Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammi Ucretleri ile

ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,

. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamaninda Fakiilte Sekreterinden

talepte bulunmak,

. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak, .

. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin, Personel Isleri
Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

. Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, O0deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek,

. Tahakkukla 1ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasin
saglamak,

. Odemelerle ilgili arsivleme g¢aligmalarmi yapmak, zamani dolanlar1 kurallara uygun olarak imha
etmek,

. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginmak,

. Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek,

. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,

. Biitge ¢alismalarina katilmak,

. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’na aktarmak,

. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumiudur.

BILGIi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
1765 Sayil1 Universite Personel Kanunu,
1750 Sayili Universiteler Kanunu,
1991 sayil1 Universite Personel Kanunu,
2914 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun
2843 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
. 666 KHK ‘ 54.Maddesi,
. 5510 say1l1 S.S. Genel Saglik Sigortast kanunu,
. 5434 say1li Emekli Sandig1 Kanunu,
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergest,
. Baskent Protokol Listesi,
. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y énetmeligi,
. Diger ilgili mevzuatlar.
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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