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Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Tahakkuk Personeli Gorevinin/isinin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetlerini etkinlik ve
verimlilik ilkeleri ¢ercevesinde yiiriitiir. Bagli bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve iglemlerini yapar.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

Akademik personele ait ek ders 6demeleri igin gerekli islemleri yapar, takibini yapar.

Konferans, seminer vb. etkinliklere katilan kisiler igin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini
hazirlar.

Personelin 6zliik haklari ile ilgili tim 6deme evraklarini hazirlar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitce tertiplerine uygun olmasini saglar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici ve siirekli gérev yolluk islemlerini yapar, 6deme emri diizenler.

Fazla ve yersiz 6demelerden dogan kisi borcu islemlerini yapar.

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yukler.

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirli yazismayi yapar, ilgili birimlerle esgiidiimlii ytiriitiir.

Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

On mali kontrol gerektiren evraklar1 hazirlar, takibini yapar ve 6deme belgelerini diizenler.

Personelin icra ve ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutar, islemlerini yapar, sonu¢landirir ve ilgili birimlere iletir.
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere gonderir.

Personelin giysi yardimi islemlerini takip eder, gerekli evraki hazirlar.

Personelin kademe ilerlemesi ve terfi islemlerini takip eder, KBS ve UBYS girislerini yapar.

Tahakkuk (6deme emri) islemlerini yapar, imzaya gonderir.

Tiim 6deme emri evraklarini teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim eder, dosyalar ve arsivler.
Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile isbirligi yapar.

Okul uygulamalarina iligskin ek ders ¢izelgelerini hazirlar, 6demelerini yapar ve yazigmalari ilgili birimlerle yiiriitiir.
Personel giderleri ile ilgili 6denek durumunu kontrol eder, yoneticisini bilgilendirir.

Kendisine havale edilen evrak ve yazilar igler, cevap yazilarini hazirlar, paraflar ve iist yoneticinin onayina sunar.
Evraklari standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.

Gorevi ile ilgili mevzuati takip eder, degisiklikleri amirine bildirir.

Gérev siireglerini Erzurum Teknik Universitesi’nin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde yirtitiir.

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verecegi isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
Tahakkuk personeli, bu gorevleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.
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