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Görev Ünvanı Tahakkuk ĠĢler  Görevl s  

Üst Yönetici  

/ Yöneticileri 

Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri 

Astları  

Vekalet Eden Yüksekokulda Görevl  Genel Ġdar  H zmetler Sınıfı Personel  

Görevin Kısa 

Tanımı 

Ġlg l  mevzuat çerçeves nde B r m Mal  ĠĢlemler   le  lg l  görevler  yer ne get rmek. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Tahakkuk bürosuna iĢlem yapılmak üzere gelen mali içerikli evrakların yasalara uygunluğunu kontrol 

etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak üst birimlere bilgi vermek. 

• Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak, bu konuda gerekli önlemleri almak. 

• Yüksekokul kadrosunda bulunan personelin maaĢ, ek ders, mesai ücretleri, yolluk – yevmiye, ölüm ve 

giyim yardımı, ek ödeme  döner sermaye  ücreti vb. ödemelerine ait bordro, ödeme emri gibi her türlü 

evrakı bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Sosyal Güvenlik Kurumuna ait yasal 

bildirimlerini yapmak. Yersiz ödemeler için kiĢi borcu çıkarmak ve tahsilini sağlamak. Strateji GeliĢtirme 

Dairesi BaĢkanlığına tahakkuk evraklarını teslim etmek ve takibini yapmak. 

• Görevden ayrılan, göreve baĢlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iĢ ve iĢlemlerini, 

personel iĢleri bürosu ile koordineli olarak takip etmek. 

• Müdürlüğe ya da kiĢilere ait her türlü resmi bilgi ve belgenin yönetimin bilgisi dıĢında ilgisi olamayan 

kiĢilerin eline geçmemesi için gerekli tedbirleri almak. 

• Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arĢivlenmesini 

sağlamak. 

• Büro ile ilgili gerekli baskı, kırtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek. 

• Sorumluluk alanıyla ilgili bütçe ödeneklerini sürekli kontrol etmek ve üst yönetimi bu konuyla ilgili 

bilgilendirmek. 

• Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk belgelerin içerik ve sayısal olarak tam olmasını 

sağlamak. 

• Birim Faaliyet Raporu için görev alanı ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve oluĢturmak. 

• Birim bütçesi hazırlık çalıĢmalarına eĢlik etmek. 

• ÇalıĢmaları gizlilik, doğruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir Ģekilde taviz vermeden yürütmek. 

• YazıĢmaları “Resmi YazıĢmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliği”ne uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaĢmasını sağlamak. 

• Yapılan iĢ ve iĢlem süreçleriyle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek. 

• Yüksekokulda ihtiyaç duyulan demirbaĢ, bakım onarım ve sarf gibi her türlü malzeme ve iĢ gücü ile ilgili 

ihtiyaçların karĢılanması için gerekli iĢleri yapmak ve yürütmek. 

• Alınacak malzemelerle ilgili piyasa araĢtırması yapmak. 

• En iyi malzeme veya iĢ gücünü en uygun fiyata almak. 

• Satın alma ile ilgili bütçe planlamasına yardımcı olmak. 

• Üst yönet cileri tarafından verilen diğer iĢ ve iĢlemleri yapmak. 

• Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karĢı sorumludur. 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler 
657 sayılı kanunda yazılı olan niteliklere sahip olmak. 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

...../...../.......... 

 

Tahakkuk ĠĢleri Görevlisi 

ONAYLAYAN 

...../...../.......... 

 

Yüksekokul Sekreteri 
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