| GOREV TANIMLARI | TAHAKKUK BIiRIMi |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI |
[ALT BIRIM I |
| IS UNVANI | TAHAKKUK SEFI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | FAKULTE SEKRETERI |
TEMEL GOREVLERI gizjal;éjgleer;i’nygzzla;?{a?:r:j)e/;?;ﬁ diger harcamalari ile ilgili evraklari

| GOREV VE SORUMLULUKLARI |

1- Fakulte de yapilan harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak, muhasebe birimine iletmek

2- Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj
cetvellerinin 6demesinin gergeklestiriimesini saglar.

3- Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar tutmak.

4- Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gdrevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek.

5- Her tarl 6demenin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
6- Biuro ile ilgili gerekli baski malzemeleri temin etmek

7- Tahakkuk birosuna génderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda
dikkatli olmak.

8- Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak.

9- Odemelerle ilgili CD, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek.
10- Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
11- Savurganliktan kaginmak.

12- Goérevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

13- Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olanlari amirlerine bildirmek.

14- Tahakkukla ilgili bilgilerin strekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.
15- Odemelerle ilgili argivleme galismalarini yapmak.

16- Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri yiritmek.

17- Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.

18- Biitce calismalarina destek vermek, Fakilte butgesini hazirlamak,

19- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Guvenlik Kurumuna aktarmak.
20- Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine destek vermek.

21- Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

22- Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her ttrli 6deme emri belgesi,
bordro, banka listesi, yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve sozl( talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Fakilte Sekreteri, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcisi, Bélim Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, Ogretim
elemanlari, Fakiltenin hizmet aldidi birimler.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yuze

, yerinde tespit.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Bolim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri, Daire
Baskanliklari, Sosyal Guvenlik Kurumu, Sosyal Bilimler Enstitus,
Ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve birimler

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
| CALISMA ORTAMI | Tahakkuk Birosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artirilabilir.
29 /08 /2023
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