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Gorev ve Sorumluluklar

Tahakkuk Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,
Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz odemelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek,

Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tirli yazismayi
yapmak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
Bordro ve banka listelerini hazirlamak,
Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitce Sdeneklerinin takibini yapmak,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapilmasi,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

[stifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmnin tahsil edilmesini saglamak,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisit maaslarini hazirlamak,
[dari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

Yeteri kadar odenek bulunup bulunmadigim kontrol etmek,

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasint saglamak,

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmi saglamak,
Personel Giysi Yardim evraklarini hazirlamak,

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin Mayis
ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek gerekli
diizeltmeyi yapmak,

Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayis1 dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

Ogretim Elemanlarmimn vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak,

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliini yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gore beyanlarini diizenlemek
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Tahakkuku ve 6demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarmim SGK Primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tist yazi ile bildirmek,

6245 sayil Harcirah Kanunu Cergevesinde Yurtici, yurtdist gecici veya sirekli gorevlendirme ile gorevlendirilen,
nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve odeme emirlerini hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirlii dokiimani arsiviemek,
Mali islere ait her tirli yazigmalar yapmak,
Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

Biitce ve Mali Kontrol Genel Mudiirligiince yayinlanan (www.humko.gov.tr) genelgelerin takibini
yapmak,

Bagh oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak



http://www.bumko.gov.tr/

