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Gorev Unvam Muhasebe/Tahakkuk

Gorev Yeri

GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim YetKkilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanmm

Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin-alma islemlerinin yapilmasi ve fakiiltede
tahakkuk birimini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar1 yapmak.

Bilgi Gereksinimleri

e 2547 Sayili YOK Kanunu,

e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4734 Kamu ihale Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En azlise ve dengi okul mezunu olmak.

Beceri Gereksinimleri

e  Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Satin-alma islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Gorev, Yetki
Ve
Sorumluluklar

e Akademik personelin, diger birimlerden gelen dgretim iiye/elamanlar1 ve
SGK’l1 calisan dgretim gorevlilerinin ek ders sinav iicretlerinin kontrolii ve
hesaplamasini yapar.

e Akademik ve idari personel ile doner sermaye {izerindeki siirekli ig¢i
maaslarinin kontrol ve hesaplamasini yapar. Emekli kesenekleri, sendika
aidatlari, kisi borglari, icra takipleri, bireysel emeklilik ve banka promosyonu
ile ilgili i ve islemleri yapar.

e SGK’l galisan 6gretim gorevlileri ve siirekli is¢ilerin prim ddemelerinin
muhtasar beyannameye yonelik is ve islemlerini yapar.

e  Akademik ve idaripersonelin ikinci-Ogretim mesaisinin is ve islemlerini yapar.

e Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderir.

e  Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet
sorumlusu ile esgiidiimlii olarak caligir.

e Akademik personelin unvan degisikligi i¢in yapilan sinavlarda gorevli 6gretim
iiyelerine jiiri 6demelerinin i ve islemlerini yapar.

e  Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e  Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin1 saglar.

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
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Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gergeklestirir,yazismalarini yapar.

Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitir.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev, Yetki Déner Sermaye hesabi, lizerinden performans, yonetici payi sabit ddemelerini
Ve yapar.
Sorumluluklari Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi i¢in Taginir

Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.
fhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
Hizmet alimu ile ilgili iglemleri ytiriitiir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile es giidiimlii olarak takip eder.
Goérev alan1 ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
Gorev alantyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgi-slem Kalite Kordinatdrii Dekan
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