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Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanliktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak ylrutilmesi amaciyla tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari
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Birimin hizmet alanina giren ve Daire Baskani tarafindan havale edilen tim is ve
islemleri; kanun tizik ve y6netmelikler cercevesinde, kaynaklar etkili, ekonomik
ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

Sube personelinin disiplin ve isbirligi icinde galismalarini saglamak; aralarinda gérev
dagilimini yapmak/yaptirmak, calismalar izleyip denetlemek.

Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli, agik, yazili ve sézli emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personelarasinda
koordinasyonu saglamak, hizmet birimine mevzuatla verilen gorevleri ve yetkileri
icerisinde bulunan konularda yazismalari zamaninda, eksiksiz olarak yapmak ve
yaptirmak.

Subeye iletilen konulan yasa, tliztk, yénetmelik ve taslaklari incelemek ve gdéris
bildirmek, konularin sonuca badlanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini
saglamak.

Hizmetlerin gelistirilmesi ydninde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan
kaldiracak tekliflerde bulunmak.

Subede yapilacak yazismalan kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina
sunmak.

Birimlerdeki personel arasinda is dagilimi ve galisma dlizenini belirlemek suretiyle
hizmetin etkili ve aksamadan yuritttlmesini saglamak.

Gerekli gorilen hallerde sube personeline disiplin cezasi, taltif ve takdirname
verilmesi igin teklifte bulunmak.

Gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.

Calismalarda etkinligi artirmak, is akisini hizlandirici ve israfi onleyici tedbirler
almak.

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

Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlari bir (st goéreve
hazirlamak.

Hizmette batinlik anlayisi iginde bilgi akisini ve ekip galismasi ruhunun
yerlesmesini saglamak, diger subelerle is birligi yapmak.

Dayanikli tasininn talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini
saglamaya yonelik tedbirleri almak.

Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlik Makami ve Daire Baskanliginin kalite
politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar geregince sonuclandirmak,
Sube ile ilgili her turla kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.
Arsivle ilgili butin is ve islemleri yuritmek.




18. Genel Sekreterlik, Ozel Kalem ve Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliinin
gerceklestirme goérevini ylritmek.

19.1dari ve Mali Isler Dairesi Baskanhdi Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
katilmak, gorius ve dneri sunmak.

20. Maas ve 06zlik haklari subece yapilan diger harcama birimleriyle koordineli ¢galismak,
bilgi alisverisinde bulunmak, istenildigi takdirde bilgi ve dokiiman vermek.

21. Anlasmali bankaya gonderilen 6deme listelerine onay vermek.

22. Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma yetkisine sahip olmak.

Yoneticisi
Daire Bagkani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az fakilte mezunu olmak.
3. Tahakkuk iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Tahakkuk Sube Miudlrl, yukanda vyazili olan bUtin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN-imza
Mehmet OZBAYRAK

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum Gergeklestirme Gorevlisi
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getir

meyi kabul ve taahhiit ederim. 14/08/2024

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
AHMET GUNEY Ali UYSAL
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali isler Daire Baskam V.




