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Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx . | Tahakkuk

Tanmim Yapilacak Unvan . | Tahakkuk Sorumlusu (Tekniker)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biitce ve is programlarimi dikkate alarak
yonetmek,

2-Biitge islemlerini, satinalma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarmi tutmak ve raporlarini
hazirlamak,

3-Biitce uygulama sonuglarini satinalma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari1 6nleyici ve etkinligi
artirici tedbirler tiretmek,

4-Biit¢e 6deneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalar1 ve yedek ddenek taleplerini sonuclandirmak, 6denek
iistii harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

5-Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitce ddenekleri revize islem kayitlarim1 ~ “e-biitce”
programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek,

6-Maas, idari gorev lcretleri, yurtici ve yurtdist gecici ve stirekli gorev yolluklari, ek ders iicretleri, sinav
ticretleri ve ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak, Muhasebe hizmetlerine
iligkin defter, kayit ve belgeleri usuliine uygun olarak tutmak, muhafaza etmek, denetime hazir
bulundurmak,

7-Odeme evraklarmi diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili klasorlerde
muhafaza etmek,

8-Gorevleri ile ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili ¢aligmalar
yapmak,

9-Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar yapmak,
10-Calismalarda etkinligi artirmak, is akigini hizlandirici ve israfi dnleyici tedbirler almak,
11-6331sayil Is Sagh1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak,

12-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,
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13-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Fakiilte tiim tahakkuk islerinden yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baghidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zaman etkili kullanir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Proaktif olma

3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1-Biitge Satinalma islemleri ile iligkilidir.
2-Personel isleri ile iligkilidir.
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