Malatya Turgut Ozal Universitesi
KDDB Tahakkuk Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Tahakkuk Personeli
Kod: GT241

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kitliphanede verilecek hizmetleri Sube Midurleri tarafindan yapilan dizenlemeler cercevesinde yuritmek,

Yurtici-yurtdisi gecici gorev yolluklari ile yurtici strekli gorev yolluklarinin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri
belgelerini hazirlamak, tim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Dairesi
Baskanligi'na teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

KBS, MYS ve EKAP is/islemlerini yapmak,

Personel maas is ve islemlerini yapmak,

Bitce Hazirlik islemlerini yapmak,

Satin Alma/ Tahakkuk islemlerini yapmak,

SGK primlerinin 6denmesi icin gereken verileri elektronik ortamda géndermek ve takibini yapmak,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Tahakkuk Birimi Personeli

Aranan Nitelikler

657 sayili DMK’ya gore memur statisiinde olmak
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