GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
TAHAKKUK PERSONELiI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Tahakkuk Personeli

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli
Personel GSS Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin
odenmesi, Jiiri Uyeligi iicretlerinin ddenmesi, Dogum ve Oliim Yardimu iicretlerinin 6denmesi
konusunda zaman ¢izelgesine uyar ve ilgili belgeleri hazirlar.

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gdsterir.

Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da
bilgiyi ulastirir.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri
Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasini 6nler.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, édeme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olabilecekleri amirlerine bildirir.

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglar.

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirir.

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri, amirlerine bildirir.

Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlar1 vb. i¢in gerekli veri ve istatistikleri
hazirlar.

Giyecek yardimiyla ilgili islemleri yapar.

Idari ve Mali Isler yazismalarini yapar.

Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapar.

Avans agma/kapama mutemetligini yapar.

Goreve baslayan akademik ve idari personelin SGK ise giris bildirgelerinin diizenlenmesini
saglar.

Akademik ve idari personelin SGK ile ilgili saglik islemlerini yapar.



YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Yiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK
Mutemet, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Midiire kars1 sorumludur.

BILGI GERESINIMLERI
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLER

Risk Diizeyi: Yiiksek-Orta-Diisiik

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesi (Y)

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi (Y)
Yiiksekokul Biit¢esini Hazirlamak(O)

Odeme emri belgesi diizenlemesi (Y)

SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi (Y)

Personelin mali haklari ile ilgili tiim is ve islemler (Maas, ek ders, mesai, yolluk, satin alma, aile
yardimi emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin zamaninda girilmesi ve tahakkuk edilmesi (Y)

Hak kaybinin 6nlenmesi (Y)

Avans Islemleri (D)

Icra Islemleri (Y)

Faaliyet Raporu (Y)

Fatura islemleri(Y)

GOREVIN YERINE GETIiRILMEME SONUCU
e Hak kayb1 olusmasi.
Kamu ve kisi zarar1.
Biitce eksik hazirlanirsa helen para eksik olur.
Kamu zararina sebebiyet verme riski.
Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme, para cezasina sebebiyet verme.
Kamu zarari satinalma gerceklesmez.




o Verilen avansin kapatilmamasi, avansin siiresinde mahsup edilememesi.

e Icradan gelen yazilara siiresinde Strateji Daire Baskanligina gonderilmemesi yaziya zamaninda
cevap verilmemesi icradan yapilacak tahsilatlarin siiresi i¢inde ilgili icra daireleri hesaplarina
aktarilmamasi.

o Yil igerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik bilgilendirme yapilmasi.

o Kamu zaran ve kisi zararina sebebiyet verme ve buna bagli para cezasi.

e Hak kaybi, Kamu ve Kurum zarari.

ALINMASI GERKEN ONLEMLER
e Birimler arasi koordinasyon saglanmas.
e Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve bilingli hareket edilmesi.
e Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak harcamanin dngérmesi.
e Kontrollerin dogru yapilmasi.
e Hata kabul edilemez.
o Kontrollerin dogru yapilmasi.

e Hak kaybinin énlenmesi.

e Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli uyarilar yapilmaktadir.
e Her maas doneminde kontrollerin yapilarak islemlerin yapilmasi.

e Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.

e Zamaninda ve siiresinde islemlerin ger¢eklesmesini saglamak ve takip etmek.



