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GoOrev Tanimi

idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde yer alan Tahakkuk Hizmetleri Sube
Miidiirliigiiniin kurulus gerekgesini, 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar’min Idari Teskilath Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname'nin 36’1c1 maddesinin (e) bendine gore Baskanligimiza verilen gorevleri
ifa eder.

Tlgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu,

Mali Yonetim Sistemi (MYS) Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Bu Is I¢in Gfe"Ek" (KBS)Maas Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisi
\B(ggr'gﬁf:r” Ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
Standar

I¢ Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kKapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve
personele bildirilmelidir.

Gorev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun
bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

e Birimin hizmet alanina giren ve Daire Baskani tarafindan havale edilen tiim 1§ ve

islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler cergevesinde, kaynaklar etkili,
ekonomik ve verimlilik esaslarina gére yapmak/yaptirmak.

e Subeye iletilen konulari yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve goriis

bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken iglemlerin yapilmasini
saglamak.

e Baskanligimiz tarafindan tahakkuk islemleri yapilan birimlerin maas

o0demelerini hazirlamak.

Sube personelinin disiplin ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak; aralarinda
gorev dagilimimi yapmak/yaptirmak, ¢alismalari izleyip denetlemek.

Subede yapilacak yazismalar1 kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina
sunmak

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Biitce Mali
Kontrol Genel Miidiirliigii’nlin web sayfasindan tahakkuk ettirilen maaglarin
gonderme emri belgelerinin internet ortaminda bilgi girislerinin yapilarak
O0demeye hazir hale getirilmesi.

Universitemiz biinyesinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi memur ve sézlesmeli
personel ile 4857 sayil1 yasaya tabi isci personellerin 5018 sayili yasanin ilgili
maddelerine gore calisanlarin 6zliikk alacaklarina iligkin tiim islemlerin ve
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tahakkuklarinin yapilmasini saglamak
e Sube personelinin disiplin ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak; aralarinda
gorev dagilimii yapmak/yaptirmak, ¢alismalari izleyip denetlemek.

e Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini
saglamak

e Sube personelinin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik vb. hususlarini denetlemek
ve takip etmek, personele saatlik izin vermek.

e Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlar1 bir iist
goreve hazirlamak.

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
katilmak, goriis ve dneri sunmak

¢ Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina karsi sorumludur

6331 Is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

¢ Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,

e Gorev alanindaki igleri mevzuat, Rektorlik Makami ve Daire Baskanliginin
kalite politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince
sonuclandirmak

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

ISG Is Riski

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglhig1 ve glivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari
tebligine gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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