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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
	Doküman No
	ODÜ/İMİD-GYS1

	
	
	Standart Dosya No
	……..

	
	
	Revizyon Tarihi
	10/10/2025

	
	
	Revizyon No
	02



	Görev Adı (Unvan Adı)
	Tahakkuk Personeli
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	Satın Alma Şube Müdürü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Aboneliğe bağlı hizmet alımlarına (elektrik, su, telefon, internet, doğalgaz abonelikleri) yönelik faturaların ödeme emri belgesini aylık olarak düzenleyerek Gerçekleştirme Görevlisi/Harcama Yetkilisi onayına sunmak,
2- Avans verilmesi ve kredi açılmasına yönelik iş ve işlemleri gerçekleştirmek, 
3- Yerel gazete, dergi ve ajans aboneliklerini gerçekleştirmek,
4- Resmî gazetede yayımlanan ilan bedellerinin ödemelerini hazırlamak,
5- Posta pulu, eğitim, seminer ve Üniversitemiz birimlerine ilişkin çeşitli avans işlemlerini gerçekleştirmek,
6- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve birimle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
7- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
8- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
        Çalışan 						              Onaylayan
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