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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam1 Tahakkuk Personeli
En Yakin Yonetici Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bagli bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Akademik Personele ait ek ders ddemeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin
takibini yapmak,

e Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin
gelen Kkisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarim1 ve Odeme Emri belgelerini
hazirlamak,

e Personelin 0zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve bilitcedeki tertiplere uygun olmasin
saglamak.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari icin gerekli
islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

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

e Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

e (Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak, yazigsmalarini ilgili birimler
ile esglidiimlii olarak yiiriitmek,

e Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve &deme
belgelerini hazirlamak,

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

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

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

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

e Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.

e Tiim Odeme Emri evraklarin1 tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak
calisir.

e Okul uygulamalan ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarin1 kontrol edip, en yakin yoneticiyi
bilgilendirmek,

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

e (Gorevi ile ilgili her turli evrak: standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,

e (Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek
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e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Tahakkuk Personeli, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina,
Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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