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Birimi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvami Tahakkuk Personeli
En Yakin Yonetici Miudiir, Yiuksekokul Sekreteri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul’un
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi tahakkuk islemlerini yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Tahakkuk biirosuna islem yapilmak {izere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu
kontrol eder ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak iist birimlere bilgi verir.

o Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasim saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

¢ Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai iicretleri, yolluk — yevmiye,
6lim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) licreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri
gibi her tiirlii evraki biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlar,

e Sosyal Giivenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapar.

e Yersiz 6demeler i¢in kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglar.

o Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarimi teslim eder ve takibini yapar.

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip eder.

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglar.

e Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak tam olmasini
saglar

¢ Birim Faaliyet Raporu i¢cin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturur.

o Birim biitgesi hazirlik ¢aligmalarina eslik eder.

e Yapilan is ve islem siirecgleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirir.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ /2021
e/ e /2021
Ad-Soyad Ad_-Soyad
imza imza

Hazirlayan Onaylayan




