C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Gorev Tamm

Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli
GOREV ALANI  (Maas Tahakkuk
= Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek ve arsivlemek;
= Gorev al.anlnln gerektigi islemleri yiiriitebilmek icin Ogrenci Isleri ve
Personel Isleri Biirolari ile esgiidiimlii ¢alismak;
= Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin giincel
tutulmasmi saglamak;
= Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi,
kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek;
= Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli
.. maaslarmi hazirlamak;
GOREV
ve SORUMLULUKLAR = Akademik ve idari personelin maas islemlerini yiiriitmek, bordro ve banka

listesini hazirlamak;

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay1 belgelerini diizenlemek;

Akademik ve idari personelin bilgi degisikliklerini (terfi, kademe vb.) yaparak
maas islemlerini siiresinde tamamlayarak ilgili birime bildirmek ve 6deme
evrakini hazirlamak;

Akademik ve idari personelin Puantaj ve bordo evraklarint hazirlayarak SGK]
islemlerini yapmak; 6deme evrakini siiresinde ilgili birime iletmek ve Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek;

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Igili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Ydnergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. eeeee00df2020
Unvam Sef imza:
Ad1 Soyadi Ali TASDEMIR )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir



C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Gorev Tamm

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli
GOREV ALANI  (Maas Tahakkuk

Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev|
yolluklar1 i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek;

Kadrolu ve birim disindan gorevlendirilen personel ile idari personelin ek
ders, sinav, fazla galisma vb.puantaj ve bordolarimi hazirlayarak 6deme
evrakini ilgili birime gondermek, tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek
derslerle ilgili her tiirlii dokiimamn arsivlemek;

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini ve
gorev, izin, rapor vb. faaliyetlerini takip ederek ek ders, fazla galisma vb.
sebeplerle puantaj ve bordolardaki gerekli kesintileri yapmak;

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini kontrol etmek;
Akademik ve idari personelin maas ve diger gelirleri ile alakali talep ettikleri
evraklar1 hazirlamak;

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarmi tutmak, bu kesintiler|
ile ilgili isleri yapmak, sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek;

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarmi hazirlamak, ilgili
birimlere iletmek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi ile uyumlu bir
sekilde internet ortamina girmek;

Sendika aidatlariin takibini yapmak ve ilgili sendikalara postalamak;

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan goérev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. enee.0/2020
Unvam Sef imza:
Adi Soyad Ali TASDEMIR :
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.



C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Gérev Tammi Sayfa No: |Sayfa 1/3

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmastir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli
GOREV ALANI  (Maas Tahakkuk

= Sendika aidatlariin takibini yapmak ve ilgili sendikalara postalamak;

=  Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. dzliikk haklari ile
ilgili diizenlemeleri yapmak;

= Gorev alami ile ilgili tiim bilgileri arsivlemek;

= 5510 sayili kanun ve 6111 sayili kanun ile degisiklige ugrayan ogrenci staj
islemlerinde SGK giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda kanun ve yonetmelige
uygun olarak yapmak;

= Fakiilte biit¢esi hazirliklarma destek vermek;

= Sayistay denetgilerince istenen evraklari diizenlemek ve gondermek, kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglari tahsil etmek;

=  Dekanligin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

= Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak ylriitmek.

= Bagh oldugu ist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

*  Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana|
kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan goérev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. eeee.0/2020
Unvam Sef imza:
Ad1 Soyadi Ali TASDEMIR )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.



