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Bagh Oldugu Birim . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Ad1 . | Tahakkuk
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu / Tahakkuk isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Meslek Yiiksekokulunun tiim tahakkuk iglerinin takibi ve yiiriitilmesidir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biit¢ce ve is programlarini dikkate alarak
yonetmek,

2-Biitce islemlerini, satinalma birimi ile birlikte gergeklestirmek, kayitlarmmi tutmak ve raporlarii
hazirlamak,

3-Biitce uygulama sonuclarini satinalma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi
artirici tedbirler iretmek,

4-Biitge Odeneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmas: igin gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalari ve yedek 6denek taleplerini sonuglandirmak, 6denek
tistli harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

5-Resmi yazigma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii bilitge 6denekleri revize islem kayitlarin1 ~ “e-biitge”
programina iglemek, dosya dolabindaki ilgili klasorlerde muhafaza etmek,

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

7-Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili klasdrlerde
muhafaza etmek,

8-Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili calismalar
yapmak,

9-Gorev ve yetkileri i¢erisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalar yapmak,

10-Calismalarda etkinligi artirmak, is akigin1 hizlandirici ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

11-6331sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun goérev yapmak,
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12-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

13-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur {invanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallarma hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.
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