T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Fen Bilimleri Enstittsi

Dok. No: GT/ENS. FEN/08
Ilk Yaymn Tar.: 16.08.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

MALI iSLER (TAHAKKUK) MEMURU
Sayfall/5

Birim Adx Fen Bilimleri Enstitlsu
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Mali Isler (Tahakkuk) Memuru
Gorev Unvani

Mudr

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Enstitd Sekreteri

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Enstitiideki maas ve mali konularla ilgili tiim konularda gerekli tiim
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa faaliyetlerin ylrutilmesi
Tanim

- Gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik ve YoOnetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

- Enstitiiniin yolluk yevmiye, ek ders ticretleri, jiiri ddemeleri, maaslar
ve satin alma evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakini biitce
tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

Temel GOrev ve - Hazirlanan 6deme evraklarmi Strateji  Gelistirme Dairesi
Sorumluluklar: Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

- Akademik, idari ve varsa yabanci uyruklu personelin SGK kesenek
primlerini giiniinde 6demek ve takibini yapmak.

- GoOrevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici
gorevli personelin PEYOSIS ve KBS de is ve islemlerini takip etmek.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak arsivlemek.

- Enstitu hizmetleri igin kargo ve posta faturalarin 6demelerini
yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek, ek ddenek ve
Odenek aktarim taleplerini yapmak, gerekli tedbirleri almak,

- Enstitlinlin yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili
makamlara gondermek.

- Ogretim elemanlarmnin ek ders sinav iicretlerinin hesaplanmasi, ek
ders cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini gergeklestirmek.

- Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuratur. Ek ders beyannameleri igin izinli, gorevli ve raporlu
personelin takibinin yapilmasi giderlerin biitgedeki tertiplere uygun
olmasin1 saglar.

- Enstitliniin tahakkuk birimini ilgilendiren tim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar islemlerini sonuglandirir.

- Enstitide gorev yapan surekli isgilerin, kismi zamanli 6grencilerin
ve Is-Kur iizerinden gelen personelin mali islemlerine esas olan aylik
devam cizelgelerinin takibini yapar ve her ay sonunda ilgili birime
gonderir.

- Thale ve satin alma, mal ve hizmet alimu ile ilgili islemleri kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

- Enstitii Sekreterliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine (Gergeklestirme Gorevlisi) ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumludur.
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- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

-657 sayili - Faaliyetlerin
Kanunu’nda strddrdlebilmesinde
Yetkinlik Diizeyi b_ellrfulen gene_l gerekli arag-gereci -
niteliklere sahip ve programi
olmak kullanma

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

- Hizl1 not alabilme

- Hizl1 uyum saglayabilme

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Gorev Icin Gerekli

i - Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler

- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis geregclerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog
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- Universitenin idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle iliskisi - Enstitliniin akademik ve idari birimleri ile isbirligi
- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN

Dog.Dr. Cemal CARBOGA

Enstiti Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Cilem KAR
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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