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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi/Tahakkuk Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Tahakkuk Sefi
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Tahakkuk Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

4734 ve 5018 sayili Kanunlar ¢er¢evesinde tahakkuk birimine intikal eden/her ay takip edilen her tiirlii 6deme
talebinin 6deme yapilincaya kadarki siirecleri takip ve kontrol etmek, evrak is ve islemlerinin zamaninda ve diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Aylik mal ve hizmet alimlarina iliskin diizenlenen hak edis raporlarini kontrol etmek, diizenlenen 6deme emri
belgesini imza 6ncesi kontrol etmek ve imzaya sunmak.

Abonelige bagli hizmet alimlar1 i¢in diizenlenen 6deme emri belgesini incelemek imzaya sunmak.
Avans verilmesi ve kredi agilmasina yonelik is ve iglemleri takip etmek.

Gorevlerini yaparken, igin normal akigini1 aksatmamak, sube personeli ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Midiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriinii gecikmeye meydan
vermeden konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi ve takibinde olan faaliyetlerle ilgili sorunlar ve tavsiyeleri Sube Miidiiriine iletmek, sorunun
akibeti hakkinda Sube Miidiiriinii bilgilendirmek.

Zimmetine verilen taginirlar1 6zenle kullanmak.

Sarf malzemeleri etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, atiklari atik yonetimine uygun bir sekilde
bertaraf edilmesini saglamak.

Sube Miidiirliigiiniin genel ¢caligma talimatlarina uymak.

Tahakkuk Sefi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Tahakkuk Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor’e
kars1 sorumludur.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimem: okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
...... [evaseddeunn.
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Ad ve Soyada:
Tarih imza




