T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI
Egitim Bilimleri Enstitiisii
i¢ Kontrol Sistemi
Muhasebe-Tahakkuk Gorev Tanim

GOREVIN ADI :  Muhasebe — Maas Isl. — Tahakkuk — Satin alma — Odemeler.
GOREVIN KAPSAMI :  Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI : Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda

gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi saglamak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1.  Enstitiiniin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

2.2. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasmi yapar. Ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gergeklestirir,

2.3.  Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

2.4. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

2.5. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasmnir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

2.6. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.7.  Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

2.9. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.10. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

2.11. Birim yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

2.12. Mali islerle ilgili biitiin islerin yapilmasin1 saglar, her tiirlii yazigsmalar1 yapar ve takip eder.

2.13. Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

4. EN YAKIN YONETICisi

Enstitii Sekreteri
5. SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken, Enstitli Sekreterine
karsi sorumludur.
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