i$ UNVANI TAHAKKUK BiRiMi SORUMLUSU

ADI SOYADI OZDEM USLU
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Fakultenin ek ders, yolluk, maas, biitce hazirlik,
personelin 6zluk ile aile durum bilgilerinin
gincellenmesi ve diger harcamalar ile ilgili islemlerin
takibi dizenlenmesi ve yazismalarin yapilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

TEMEL GOREVLERI

1- Ek bordro, harcirah, haberlesme giderleri, gelen-giden evrak ile ilgili gtinltik islemlerin takibini yapmak.

2- Ek ders ve mesai Ucretleri 6demeleriyle ilgili gorevden ayrilan, rapor, izin, gegici gérev gibi durumlari kontrol
etmek, yersiz d6demeyi 6nlemek.

3- Gunluk 6denmesi uygun gorilen 6deme evraklari hazirlamak, 6demelerin kanun, tiiziik, ydnetmeliklere
uygunlugunu kontrol etmek.

4- Dogum ve 6lim raporlarinin tahakkuk ettirilmesi.

5- Personelin icra takibini ve gerekli yazismalari yapmak.

6- Bltge hazirlama rehberi ile ilgili 3'er yillhk bitce tekliflerini hazirlamak.

7- Hazirlanan bitge tekliflerinin biitge performansi hususunda gercgeklestirme yetkilisi ile goris ve 6nerileri
degerlendirmek

8- Butge hazirlik gorismeleri sonrasi hazirlanan biitge verilerinin e-bitce sistemine girilip onaylama islemini
gerceklestirmek.

9- Harcama birimlerince yil icerisindeki harcamalari gosterir ayrintili finans programlarini hazirlamak.
10-Serbest birakilan 6deneklerin mevzuata uygun bir sekilde hazirlanmasina ve 6édenek Usti harcama
yapilmamasina 6zen géstermek.

11-Gorev yetki ve sorumluluklarinda amiri bilgilendirmek, goris ve 6nerileri sunmak.

12-Odemesi yapilan tahakkuk evraklarinin dosyalanmasi ve arsiv ydnetmeligine titizlik gésterilmesi.

13-F1-F2- Formlarinin ders gorevlendirmesi (YKK) ile kontrollerinin yapilmasi.

14-Calisilan tahakkuk biriminin ehemmiyeti konusunda gerekli hassasiyetin gosterilmesi.

15-Satin alma ve ayniyatla ilgili 6deme evraklarinin hazirlanmasi.

16-Muhasebe birimine giden evraklarin ddenmesi ve hesaplarina aktarim siirecindeki banka islemlerinin takibi.
17-Personelin SGK islemleri ile ilgili aylik kesenek bildirimlerinin génderilmesi; ise giris ve ayrilis bildirgelerinin
verilmesi.

18-Personelin 6zliik ve mali bilgilerini takip etmek, diizenlemek; belgeleri evrak ve bilgisayar ortaminda giincel
tutmak.

19-Personelin maaslari ile ilgili istenen yazilari hazirlamak.

20-Fakdlte Sekreteri'nin verecegi diger idari gérevleri yerine getirmektir

is CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter, form,
liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve s0zli talimatlar, havale edilen islemler.

.. -Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Muduri, Dekanlik
Birimleri, Daire Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, email, ylz yiize iletisim.
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri, Sube Mudird, Dekanhk
BiRiIMLER Birimleri, Daire Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma

temsilcileri.
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