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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

VEKALET EDECEK : Birimde Calisan Baska Memur,

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitii ’de yapilacak yolluk-yevmiye, maas, ek ders, mesai, fiili hizmet zammu iicretleri dahil biitiin
harcamalarin evrakini biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, personel GSS ve SGK
primlerinin bildirilmesi ile ilgili ig/islemleri ve istenen yazilari usuliine uygun olarak yiiriitmek ilgili
birimlere iletmek ve takip etmek.

Yurt i¢i gorevlendirmelerde; gelen gorevlendirme evrakini kontrol etmek, rayi¢ bedel kullanmak, yurt i¢i
gegici gorev yolluk bildirimlerinin 6deme emrini hazirlamak ve imzaya sunmak,

Tahakkuk ofisine 6deme yapilmak {izere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlar ilgililere
geri gdndermek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin ig ve islemlerini,
personel isleri ofisi ile koordineli olarak takip etmek.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

8. Biitce tasarisini taginir mal islemleri sorumlusu ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

9. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek

Birim amirlerinin verecegi alani ile ilgili tiim isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili DMK ’ya gére memur statiisiinde olmak
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