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 TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU
	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Spor Bilimleri Fakültesi

	Alt Birim
	Tahakkuk Birimi

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni Serdar BULUT

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Fakülte Sekreteri 

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Birimin gider mevzuat kapsamında yapacağı bütün harcamaların evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak.
· Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak ve gerekli önlemleri almak.
· Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlemek.
· Yeteri kadar ödenek olup olmadığını kontrol etmek. Ek ödenek, ödenek talep ve aktarım taleplerini yapmak. Aksaklık meydana gelmemesi için gerekli tedbirleri almak.
· Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve eksiksiz olmasını sağlamak.
· Giderlere ait belgelerin kanun, tüzük ve yönetmeliklere uygun olarak hazırlanmasını sağlamak.
· Birimin bütçe tasarısını Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile eş güdümlü olarak hazırlamak.
· Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında amirlerine bilgi vermek.
· Birim ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak.
· Harcama Yetkilisinin talimatı doğrultusunda birim ile ilgili çeşitli evrak ve doküman hazırlamak.
· Personel maaş işlemlerini kanun tüzük ve yönetmeliklere uygun olarak düzenleyip ödenmesini sağlamak.
· Akademik personele ait ek ders ve fazla çalışma ödemelerinin takibini yaparak usul ve esaslara uygun şekilde ödemesini gerçekleştirmek.
· Öğretmenlik uygulamaları ödemesi kapsamında gerçekleştirilen ek ders ücretlerinin tahakkuk işlemlerini gerçekleştirmek.
· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.
· Görevli olduğu komisyonların yetki ve sorumluluklarını yerine getirmek.
· Yöneticileri tarafından görev alanıyla ilgili yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.                                                                                    
· YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
· Yazıları imzalamak.
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