BiRiM ADI iMiD TAHAKKUK HiZMETLERi MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU BiRiM | iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Tahakkuk Sube Mudurliigi, Erzurum Teknik Universitesi Kalite Politikasi, idari ve Mali
isler Daire Bagkanligi personel maas islemleri, Rektorliik birimlerinin elektrik, su, telefon,
ttnet aylik fatura 6deme iglemleri, misavir firmalarin hakedisleri (temizlik ve guvenlik),
Bagkanhgimizin  yilhik butgce hazirliklarinin  yapilmasi, yil igerisinde yapilacak
harcamalarin 6denek dagilimi ve takibi,genel yazigsmalarin yapilmasi, tum bu iglerin takip
ve kontrollerini saglamak subemizin gérev kapsamindadir.

B- GOREVLERI

Maas 6demeleri: Bagkanligimiz kadrosunda bulunan personel maas islemlerinin takibi ve
6deme evraklarinin dizenlenmesi. Elektrik 6demeleri: Rektorluk Merkez kampUsun
elektrik 6demelerine ait subemize gelen ihbarnameler dogrultusunda gerekli kontroller
yapildiktan sonra 6denek kontroll yapilarak tahakkuk evraki duzenleyip ddenmek
Uzere Strateji Daire Baskanligina gondermek. Su 6demeleri: Rektorlik, Merkez kampuse
ait belediyelerden gelen su faturalarina 6denek kontrolli yapilarak tahakkuk evraki
duzenleyip 6denmek Uzere Strateji Daire Baskanhgina gondermek. Telefon 6demeleri:
Rektorlige ait gelen tim faturalar ilgili birimlere dagitilarak resmi ve 6zel gérisme ayrimi
yapilip birim amirlerince onaylandiktan sonra subemizde tekrar toplanarak 6denek
kontrolU yapilip tahakkuk duzenleyerek Strateji Daire Baskanligina gonderilir. TTnet
oddemeleri: Rektorluge ait ttnet faturalar subemize gelir ddenek kontrolu yapildiktan
sonra tahakkuka baglanir ve Strateji Daire Bagkanhgina gonderilir. Cep telefonu:
Rektorlik makaminin cep telefonuna ait ilgili gsm firmasindan gelen faturalar aylik
gorasme limiti yapilarak tahakkuk evraki dizenlenerek Strateji Daire Baskanligina
gonderilir. Gegici isci calistinimasi: Temizlik ve glvenlik hizmeti alinan misavir firmaya
aylhk hakedis evraklarinin duzenlenerek tahakkuk evraki duzenleyip 6denmek Uzere
Strateji Daire Bagkanligina gondermek. Hesaplanan tuketim bedellerinin 6demesinin
yapilabilmesi igin ilgili birimlere ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
Bagkanhgimizin yillik but¢e galismalarinin yapilmasi. Baskanligimiza bagh birimlerin yil
icinde yapacagi harcamalarla ilgili 6denek dagilim ve takibinin yapiimasi. Sube
MudurlGgumazle ilgili genel yazigsmalarin yapilmasi.




