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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Genel Sekreterlik idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemlerinin; diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasim saglar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o

o

o

e Maas tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol hizmetleri ile ilgili Resmi yaz1 ve belgeleri hazirlamak.

e Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Maas Tahakkuk islemlerini asagida belirtilen sekilde
yerine getirmek,

o Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlikge yapilacak harcama evraklarini hazirlayip, muhasebeyel
iletir ve takip eder

Harcamalarla ilgili defter ve dosyalart tutar.
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

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

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak {izere gonderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hataly
olanlarin ilgililere geri génderilmesini saglar.

Kurumda yiiriitiilen mali islemlerde zaman ¢izelgesine uyar.
Personel maaslari ile ilgili istenen yazilar1 hazirlar.

Bireysel Emeklilik ile ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti1 kurarak gerekli belge ya da
bilgiyi ulastirir.

Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (yazi isleri biirosu ile koordineli bir sekilde)
zamaninda temin edilmesini saglar.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, yaz isleri

biirosu ile birlikte takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek. Sosyal
Giivenlik Kurumu Bagkanligina ayrilis ve baslamalarini bildirmek.

= Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusundaj
O0demeleri yiiriitmek.

= Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlij
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

= Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu alandaki bilgilerini giincel tutmak.




GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Maas Mutemet Yetkilisi, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin
kanunlara ve di§er mevzuatlara uygun bir sekilde kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.
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