

	


[image: C:\Users\nevu\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.295\5x5cm_JPEG.jpg]



	
T.C.
NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	

	
	TAHAKKUK ŞUBE PERSONELİ GÖREV TANIMI
	Dok. No: GT/DAİ. İDR. MAL. İŞL./24

	
	
	İlk Yayın Tar.: 11.02.2026

	
	
	Rev. No/Tar.: 00/...

	
	
	Sayfa 6 / 6



	[bookmark: _GoBack]Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 
Tahakkuk Şube Müdürlüğü


	Görev Unvanı
	 
Şef


	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	 
Şube Müdürü


	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	-


	Vekâlet/Görev Devri
	 
Aynı birimde çalışan başka bir personel


	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının alt birimi olarak yapılanan Tahakkuk Şube Müdürlüğünün Destek(Yardımcı Hizmetler)Personel Maaş Birimi görev alanında olan iş ve işlemleri yerine getirmek.
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının alt birimi olarak yapılanan Tahakkuk Şube Müdürlüğünün İdari Personel Maaş Birimi tarafından yapılan işlemleri yerine getirmek.


	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1- Birim personelinin maaş işlemlerini zamanında yapmak,
2- Birime gelen mali işlerle ilgili evrakları incelemek ve gerekli yazışmaları yapmak,
3-Personel Bürosundan bildirilen verilere (terfi, emeklilik vb.) ve kişinin beyanına göre (aile, çocuk yardımı vb.) özlük ve mali haklarını takip etmek,
4- Ek bütçe talebi yazışmalarını yapmak,
5- İdari personelin giyim yardımlarını tahakkuk etmek,
6- Birimde göreve başlayan ya da görevinden ayrılan personel için nakil belgesi hazırlamak,
7- Birimin kamu borçlarının zamanında ödenmesi için gerekli iş ve işlemleri yapmak, (Telefon, Doğalgaz, Elektrik, Su Faturaları)
8- Sosyal Güvenlik Kurumu ile ilgili ödeme işlemlerin zamanında yapmak, (Muhtasar ve Prim hizmet beyannamesinin verilmesi )
9- Fazla çalışma karşılığı ücretlerinin ödenmesi ile ilgili işleri yapmak ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
10- İdari personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yolluk ve yevmiye evraklarını ve ödeme emirlerini hazırlamak,
11- Başkanlığın kadrolarındaki personelin maaş işlemlerini, veri girişlerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazırlamak,
12- Harcama biriminin Sosyal güvenlik prim ödemeleri ile ilgili bildirgelerini yasal süresi içerisinde hazırlamak,
13- Özlük işlemlerini yaptığı birimlerin icra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapılması,
14- Şube Müdürü’nün talimatı doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak,
15- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Şube Müdürü’ne düzenli olarak bilgi vermek,
16- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını Şube Müdürü’ne iletmek,
17- Sendika üyesi olan personelin gerekli giriş ve kesinti işlemlerini yapmak,
18- Başkanlıkta yapılacak harcamaların ödeme emri belgelerini hazırlamak,
19- Harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak,
20- Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapmak,
21- Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak,
22- Personelin maaşları ile ilgili istediği yazıları hazırlamak,
23- Ödemelerle ilgili liste gibi belgeleri ilgili bankaya göndermek,
24- Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin takibini yapmak,
25- Ödemelerle ilgili arşivleme çalışmalarını yapmak.
26. Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini değerlendirmek, yanıtlamak ve işlemlerini yürütmek.
27. Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek.
28. Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında Başkanlığa bilgi vererek ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek.
29. Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini kalite geliştirme ve iç kontrol sistemi tanım ve düzenlemelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
30. Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verilebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanacak biçimde yerine getirmek.
31. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili tedbirlere uymak,
32. İhale mevzuatı ve ilgili diğer mevzuatlardaki değişiklikleri takip etmek,
33. Başkanlığın etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek, Kurum Kalite Politikalarına uymak,
34. Şube Müdürü, Daire Başkanı ve/veya üst yöneticinin vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak,
35. Görevlerini yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Şube Müdürüne, Daire Başkanına ve/veya Üst Yöneticiye karşı sorumludur.


	 Yetkileri
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	1.  En az lise mezunu olmak.
2.  657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi olmak.

	1.  Bilgisayar ve ofis programlarını kullanabilme becerisi
2.  Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi

	1.  İletişim ve koordinasyon yeteneği


	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	1.  Değişim ve gelişime açık olma
2.  Düzgün diksiyon
3.  Düzenli ve disiplinli çalışma
4.  Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
5.  Etkin yazılı ve sözlü iletişim
6.  Güçlü hafıza
7.  Hızlı uyum sağlayabilme
8.  Hoşgörülü olma
9.  Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
10. Muhakeme yapabilme
11.  Müzakere edebilme
12.  Ofis programlarını etkin kullanabilme
13.  Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
14.  Planlama ve organizasyon yapabilme
15.  Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.  Sorun çözebilme
17.  Sonuç odaklı olma
18.  Sorumluluk alabilme
19.  Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
20.  Temsil kabiliyeti
21.  Üst ve astlarla etkin diyalog
22.  Yoğun tempoda çalışabilme


	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	1.  Başkanlığın diğer birimleri ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi.
2.  Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.


	Yasal Dayanaklar
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
4. 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
5. 6245 Sayılı Harcırah Kanunu
6. 4857 Sayılı İş Kanunu
7. Toplu İş Sözleşmesi
8. 696 sayılı KHK
9. 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu
10. 1475 sayılı İş Kanunu




	TEBLİĞ EDEN

	

	                                          Daire Başkanı






TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	1. 
	Şaban Selim BELADA

	
	

	2. 
	

	
	

	3. 
	

	
	

	4. 
	

	
	

	5. 
	

	
	

	6. 
	

	
	

	7. 
	

	
	



* Bu kısım onay işleminden sonra tebellüğ eden kişi/kişiler tarafından tarih atılarak imzalanacaktır. İmzalı dokümanlar birimler tarafından kendi arşivlerinde muhafaza edilecektir.




5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Nevşehir Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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