KIRKLARELi UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

TAHAKKUK MEMURUNUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman No: KOS1.2.3.8 Yiriirlik Tarihi: 01.03.2017 Revizyon No/Tarih: 01-06/11/2017
Sorumlusu Memur, Sef
Gorevi Basinda Olmadigi
Zaman Gorevini Yerine Idari Personel
Getirecekler
Calisma Kosullari Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:30-12:30 / 13:30-17:30
Birimin Temel Fonksiyonu Biitce-Tahakkuk Subesinin Calisma Diizeninin Sevk idaresi
Gorevleri
e Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,
e Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,
e  (Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,
e Personel hareketlerine gore islemlerin takibi,
e Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve
kontrol edilmesi,
e Fakiiltemizde maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,
e Kademe ve kidem terfilerinin takibi,
e Yeniden acgiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa a¢iktan atanan personelin
kisitli maaslarini hazirlamak,
e Maags ve sosyal haklarla ilgili her tiirlii yazismay1 yapmalk,
e SGK primlerinin 6denmesi,
e Fatura ddemelerinin yapilmas;,
e Sirekli ve gecici gorev yolluklarinin 6denmesi,
e Jiiri 6demelerinin yapilmasi.
e Dekanligin onay ile Fakiiltenin ihtiyaci olan Mal ve Malzemeleri satin
almak,
e Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Yetkileri e Yukarida belirtilen gorevleri eksiksiz ve dogru bir sekilde yerine
getirmek.
Sorumluluklar: e Tahakkuk memuru, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri'ne ve
Dekan’a karsi sorumludur.
SURECLER UNVANI ADI - SOYADI iMzA
Hazirlayan Bilgisayar Isletmeni Burcin EGIN AYTEKIN
Kontrol Eden Fakiilte Sekreteri Bengi SENOYMAK
Onaylayan Dekan Prof.Dr.Biilent SENGORUR




