T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi Cumhuriyet Universitesi
Gorevi Muhasebe (Tahakkuk) Memuru
ORGANiZASYONEL Dokiman No TFGT-014
BILGILER ilk Yayin Tarihi 15.05.2018

Revizyon Tarihi

Sayfa 1

1. Akademik ve idari personelin maas, ek ddemeler ve otomatik katilim emeklilik
(Banka) iglerini yapar.

2. Yeni goreve baslayan ve ayrilan personelin Sigorta giris ve cikislarini yapar.
Ayrilan personelin bor¢glanma iglemlerini yapar.

Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.
Fakultenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

5. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya surekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderir.

6. Yatinm ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu
ile esgudumli olarak galigir.

7. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadidini kontrol eder.

YETKIi VE . I N 3
SORUMLULUKLARI 8. Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

9. Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

10. Butdn iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

11. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

12. Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgidimli
olarak yuratar.

13. Zorunlu staj yapan 6grencilerin Maas édemeleri, Genel Saglhk Sigortasi primleri
ile ilgili kayit, giris ve ¢ikis islemlerini yapar.

14. Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan ve Fakilte Sekreterine
karsi sorumludur

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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