HAKKARI UNIiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRiIMI Lisansiistii Egitim Enstitiisii

GOREV ADI Tahakkuk Personeli (Akademik Birimler)

AMIRI Enstitii Miidiirii

SORUMLULUK ALANI Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde

ylriitiilmesini saglamak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

Gorevlendirilen Personel

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

Akademik Personele ait ek ders 6demeleri icin yapilmasi
gereken is ve islemler ile bunlarin takibini yapmak,
Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans,
seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen kisi/kisilerin
yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri
belgelerini hazirlamak,

Personelin 6zliik haklar ile tiim 6deme evraklarinm
hazirlamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve
biitgcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
Personelin yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile
strekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri yapmak ve
odeme emri diizenlemek,

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve
islemlerini yapmak,

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine
yuklemek,

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalari
yapmak, yazismalarini ilgili birimler ile esgiidiimlii olarak
yuriitmek,

Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak,
takibinin yapmak ve 6deme belgelerini hazirlamak,
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini
tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmalk,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Personelin giysi yardimini islemlerini takip etmek,
hazirlamak gerekli is ve islemleri yapmak,

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve
islemleri takip etmek, KBS ve UBYS yazisma ve giris
islemlerini yapmak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya
gondermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten
sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda gorevli
diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve
odemelerini gerceklestirir, yazismalarim Ogrenci Isleri ve
Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak ytiriitir.
Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol
edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen
is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimli
olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum ici-
kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin
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onayina/parafina sunmak,

e  Goreviile ilgili her turlii evraki standart dosya diizenine
gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak,

e  (Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen
mevzuatlari amirlerine bildirmek

YETKILERI Yiiksekogretim Kanun’unda belirtilen gorev tanimina uygun hareket etmek

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: | TARIH: | IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: | TARIH: | IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

Imza:
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