NECMETTIN ERBAKAN
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Birlestirilmis Tahakkuk Isleri
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Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:30/06/2024

Revizyon No: Revizyon Tarihi:
~taslak 30/06/2024

Birim Adi : | Eregdli EGgitim Fakultesi
Gorev Adi : | Eregdli Yerleskesi Birimleri Birlestirilmis Tahakkuk isleri
Sorumluluk | Eregli Egitim Fakiiltesi
Alani : | Veteriner Fakiiltesi

Eregli Ziraat Fakultesi
Eregli Kemel Akman MYO
Eregli Saglk Hizmetleri MYO

Gorev Tanimi :

Eregli Yerlegkesi birimlerinin mali igleri ile ilgili faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi
amaciyla goérev alanina giren isleri yapmak, yapilmasini
sadlamak

Alt Birim :
Gérevlig | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Dekan

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Bilg._islt. Fatih SAVRAN Bilg._iglt. Tugba UGUR
Bilg. Islt. Fatih SAVRAN Bilg. Islt. Zeki OVA
Bilg. Islt. Derya EMEM

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya surekli
gorev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina gonderir.

ihale ve satin ahim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
Butun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi icin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile es gudumlu olarak

takip eder.

Giderlerin kanun, tuzuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini

saglar.

Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
Ddéner Sermaye hesabil, Gzerinden performans, yonetici payi sabit

o6demelerini yapar.
Akademik personelin, diger birimlerden gelen égretim Uye/elamanlari ve

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Ozlem KARPUZCU
30-06-2024
VHKI

Mehmet SANER
30-06-2024
Fakllte Sekreter V.

Prof. Dr. Biilent DILMAC
30-06-2024
Dekan

Sayfa
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SGK’li calisan égretim gorevlilerinin ek ders sinav ucretlerinin kontrolu
ve hesaplamasiniyapar.

Akademik ve idari personel ile doner sermaye Uzerindeki strekliisgi
maaslarinin kontrol ve hesaplamasini yapar. Emekli kesenekleri, sendika
aidatlari, kisi borglari, icra takipleri, bireysel emeklilik ve banka
promosyonu ile ilgili is ve islemleri yapar.

SGK’li calisan 6égretim goérevlileri ve surekli isgilerin prim édemelerinin
muhtasar beyannameye yonelik is ve iglemlerini yapar.

Akademik personelin unvan degisikligi icin yapilan sinavlarda gorevli
ogretim Uyelerine juri 6demelerinin is ve islemlerini yapar.

Fakultenin muhasebe servisini ilgilendiren tum konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.

Giderlerin butcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yGratuar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleriile
esgudumld olarak yuaratar.

GOREV YETKILERI

BiLGI GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
Mali mevzuati bilmek

BECERI GEREKSINIMLERI

Her tarld yenilige ve gelismeye acgik olmak.
Gorevini yerine getirebilmek igin gerekliis deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ozlem KARPUZCU Mehmet SANER Prof. Dr. Bilent DILMAG
30-06-2024 30-06-2024 30-06-2024
VHKI Fakulte Sekreter V. Dekan

Sayfa




