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Necmettin Erbakan Universitesi ust yonetimi tarafindan
belirtilen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin
gerekli tum faaliyetlerinin yurutulmesi amaciyla tuketim
ve demirbas malzemelerinin satinalma islemlerinin
yapilmasi ve fakiiltede tahakkuk birimini ilgilendiren
tum konularda gerekli tum faaliyetlerin yurutulmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Alt Birim :

Gorev/Is
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Tahakkuk Birimi

Sorumlu
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e 1-Akademik personelin, diger birimlerden gelen ogretim
uye/elamanlar1 ve SGK'l1 calisan 0gretim gorevlilerinin ek ders sinav
ucretlerinin kontroli ve hesaplamasini yapar.

2.Akademik ve
Emekli kesenekleri, sendika aidatlari, kisi borglari, icra takipleri, bireysel

idari personel ile kontrol ve hesaplamasini yapar.

emeklilik ve banka promosyonu ile ilgili is ve islemleri yapar.

3.Mali Isler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar: yapmak.
4.Akademik personelin ek ders uicretleri ile ilgili isleri takip etmek ve
odeme emirlerini duzenlemek

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

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

7.Yatinm ve analitik buitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve
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hizmet sorumlusu ile esgudumlu olarak calisir.

8.Enstitu butce calismalari ile ilgili islemleri takip etmek ve yurutmek.
9.Yeteri kadar odenek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

10.Giderlerin butcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

11.Giderlerin kanun, tuzuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglar.

12.Bitun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

13.0deme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.

14.Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
15.Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almas1 igin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

16.1hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini

yapar.

GOREV YETKILERI

1-657 Sayili Devlet Memurlar Kanun'unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

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

BiLGi GEREKSINIMLERI

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3.Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4.Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine
sahip olmak
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