NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Seydisehir Ahmet Cengiz Miihendislik Fakiiltesi
TAHAKKUK PERSONELI (Personel Gorev Tanimi)

Dokiiman No:- Yayin Tarihi:29/06/2021 Revizyon No: Revizyon Tarihi: 31.07.2024
Birim Adi : Seydisehir Ahmet Cengiz Miihendislik Fakultesi
Gorev Adi : TAHAKKUK PERSONELI

Belirtilen gbrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

Sorumluluk Alani :
sorumludur.

Necmettin Erbakan Universitesi ist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin ylrittlmesi
amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemlerinin
yapilmasi ve fakiltede tahakkuk birimini ilgilendiren tim konularda gerekli
tum faaliyetlerin ylritiilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev Tanimi :

Alt Birim :

Gorev/is Unvani : Gorev

Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI
Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

1. Akademik personelin, diger birimlerden gelen 6gretim tye/elamanlari ve SGK’li ¢alisan 6gretim
gorevlilerinin ek ders sinav lcretlerinin kontrolil ve hesaplamasini yapar.

2. Emekli kesenekleri, sendika aidatlari, kisi borglari, icra takipleri, bireysel emeklilik ve banka
promosyonu ile ilgili is ve islemleri yapar.

3. SGK’li galisan 6gretim gorevlileri ve siirekli iscilerin prim 6demelerinin muhtasar beyannameye
yonelik is ve islemlerini yapar.

4. Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve

giden evraklarin takibini yapar.

5. Tam personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya stirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderir.

6. Yatirim ve analitik bltcgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgidimli
olarak calisir.

7. Akademik personelin unvan degisikligi icin yapilan sinavlarda gorevli 6gretim lyelerine jiri
o6demelerinin is ve islemlerini yapar.

8. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
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9. Giderlerin blitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

10. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

11. Bitiun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

12.  Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin

tamam olmasini saglar.

13.  Okul uygulamalariile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini

gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiritiir.
14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

15. Doner Sermaye hesabl, lizerinden performans, yonetici payi sabit 6demelerini yapar.
16. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi igin Tasinir

Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

17. ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

18. Hizmet alimiile ilgili islemleri yGrGtdr.

19. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile es glidiimli olarak takip eder.

20. Gdrev alani ve calisma ortaminda iSG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

21. Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

22. VYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV YETKILERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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

BiLGi GEREKSINiIMLERI

*  Fakiltenin akademik ve idari personelinin 6zIiik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma islemlerini gerceklestirmek.

* Yapilanis ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini sirekli takip etmek.

* Birimileilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

*  Maasa konu olan kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.

*  Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapmak.

* Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakilte hizmetlerinde kullaniimak {izere ihtiya¢ duyulan her
turli kirtasiye ve biro malzemeleri, makine, arag gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalari ile
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diger mal ve malzemeleri, bltce 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu
dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim
ve onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakiltenin egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak Gzere
ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi

ve kullanimi gibi bircok hizmet alimlarini ihtiyaclar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
Grdndn teminini gergeklestirmek.

Yatirim ve analitik bitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esglidimlu
olarak ¢alismak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce édeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek.

Giderlerin, blitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine
yuklemek.

Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplari tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

Yurt ici ve yurt disi gegici gorev ve stirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkilerini hazirlamak.

Normal ve Il. Ogretim ek ders ve sinav licretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari
personelin 34 mesai Ucretlerini hazirlamak.

Yaz okulu Ucretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

Askere giden veya Ucretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi glinlere ait maas iadesi almak,
Ucretsiz izin donlsi kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi, Harcama Talimati, Onay

Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet isleri
Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.
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* Akademik tesvik puanlarina gére akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme
belgelerini diizenlemek.

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

*  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

* is hacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugunda ki mevcut arag, gerec¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

*  Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

*  Memur, yaptgi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur

BECERiI GEREKSINiIMLERI

*  Pratik ¢6zim Uretebilen.

* Analiz yapabilen.

*  Dikkatli.

* Ddrast.

*  Etik kurallari benimsemis.

e Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
 llgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
» |statistiksel ¢dziimleme yapabilen.

* Karsilasirmal durum analizi yapabilen.

* Ddizenli ve disiplinli calisabilen.

* Matematiksel kabiliyete sahip.
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