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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvani TAHAKKUK MEMURU

Iletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat eder, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gosterir

Harcamalarla ilgili defter ve dosyalar tutar

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli dnlemleri alir

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraklart dikkatlice inceleyerek, hatali
olanlarn ilgililere geri génderilmesini saglar

Kurumda yiiriitiilen mali islemlerde zaman ¢izelgesine uyar

Personel maaslari ile ilgili istenen yazilar1 hazirlar

Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli belge ya da bilgiyi
ulastirir

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gdorevli personelin, yazi isleri biirosu
ile takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, O6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek.

Tahakkuk ve 6demelerle ilgili bilgileri siirekli yedeklemek, bilgileri uygun ortamlarda saklamak ve
saklama siiresi sona erenleri imha etmek

Kisi ya da kuruluglara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek

Personele ait bilgileri siirekli giincelleyerek SGK’ ya aktarmak

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde

amirlerine karst sorumlu olmak
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e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAK

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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