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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorev Unvam Maas Tahakkuk Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Fakiilte Sekreteri
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Maas Tahakkuk Personeli
" R Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim
g;’;f;j'a“‘ [ Gorevin Kisa |\ 1 larda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

1. Akademik, Idari personel, sdzlesmeli personel ve iscilerin
Maaslarin1 yapar ve takip eder.

2. Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders sinav ticreti, 31. madde
ve yaz okulu ders {icretlerinin tahakkukunu yapar.

3. Staj yapan tiim O6grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve
sigorta girig ve ¢ikislarinin iglemlerini ve takibini yapar

4. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

5. Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas katsayis1 dogrultusunda
maas avans ve farklarin1 yapmak,

6. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlik ¢alismalarini yiiriitiir.

7. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya
stirekli gorev yollugu harcirahlarini ve jiiri 6demelerini yapar ve

Temel Gorev ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.
Sorumluluklar: 8. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki
tertiplere uygun olmasini saglamak.

9. Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu i ve islemlerini
yapmak.

10. Kadrolu, sézlesmeli ve isgilerin SGK verilerini, SGK’ya internet
ortaminda géndermek,

11. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu
kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere
iletmek.

12. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak,
bildirimlerini yapmak ve ilgili birimlere iletmek.

13. Personelin giysi yardimini iglemlerini takip etmek, hazirlamak
gerekli is ve iglemleri yapmak.

Form No:FR/GNL/11 Yayin Tarihi:28.08.2018 Revizyon No/Tarih:1/8.03.2024
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Gokhan Polat Dr. Ogr. Uyesi Aydin Ulker .
Doktor Oretim Uyesi Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekan Miih d'P ﬁ(f DR/IC.}OleelI: 1133 (Eu?ﬁar. Dol
Kalite Birim Sorumlusu Yardimcist uhendisie ve viimarii Fakuttest e

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: EHEM9F3 Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/ikc-ebys



KATIP CELEB]

[ ZMIR iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI
ONIVERSITES] Miihendislik ve Mimarhk Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

T.C.

TSENISO MAAS TAHAKKUK PERSONELi GOREV TANIMI

9001:2015

Dokiiman No: GT/MMF/09

Yaymn Tarihi: 7.09.2017

Rev No/Tarih: 05/30.12.2024

Sayfa2/4

23

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iligkin is ve islemleri takip
etmek, KBS ve UBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak.
Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya gondermek.
Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim
tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek
ve dosyalayip arsivlemek.

Personel giderleri ve diger giderlerin 6denek durumlarini1 kontrol
edip, en yakin yOneticiyi bilgilendirmek.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve
isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak
ilgili tist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.
Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmast gereken
is ve islemler ile bunlarin takibini yapmak.

Emekliye ayrilan tiim akademik ve idari personelin emeklilik
ikramiyesi 6deme islemlerini yapmak,

Gorevi ile ilgili her tirlii evraki standart dosya diizenine gore
hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak.

Her yazdig1 yazinin gonderiminin tamamlanip tamamlanmadigini
kontrol eder.

. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

1. 657 Sayih
Devlet
Memurlari
Kanun’unda

belirtilen genel L . . .
niteliklere Bilgisayar, yazilm | Analitik ve sistematik

sahip olmak. ve ofis araglari calisma disiplinine
2. Personel Maag | kullanabilmek. sahip olmak.
ve Tahakkuk
islemleri ile
ilgili mevzuati
bilmek.
3. En az onlisans
mezunu olmak

Form No:FR/GNL/11

Yayin Tarihi:28.08.2018 Revizyon No/Tarih:1/8.03.2024

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Gokhan Polat
Doktor Ogretim Uyesi
Kalite Birim Sorumlusu

Dr. Ogr. Uyesi Aydin Ulker
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekan
Yardimcisi

Prof. Dr. Gok¢en Bombar
Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekani

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: EHEM9F3 Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/ikc-ebys




VIZMIR
KCATIP GELED]
UN [VE]{&ITFS]

iZMiR KATIiP CELEBi UNiVERSITESI
Miihendislik ve Mimarhk Fakiiltesi

T.C. K-Q
TSE-ISO-EN

9000

TSENISO MAAS TAHAKKUK PERSONELi GOREV TANIMI

9001:2015

Dokiiman No: GT/MMF/09

Yaymn Tarihi: 7.09.2017

Rev No/Tarih: 05/30.12.2024

Sayfa3/4

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarmi etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Temel diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle Iliskisi

Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama.
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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
3201 sayili Yurt Dis1 Bor¢lanma Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu
4505 Sayil Kanun
Damga Vergisi Kanunu
. Gelir Vergisi Kanunu
. 375 Sayili kanun Hiikmiinde Kararname
. 418 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
. 631 sayili kanun Hitkmiinde Kararname
. 666 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname
. Merkezi Yonetim Harcama Y onetmeligi
. Yan Odeme Kararnamesi
. Yurtdis1 Giindeliklere Dair Bakanlar Kurulu Karari
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TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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