.. Dokiiman No  : SporBF/GT-18
G.U. Yayin Tarihi
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI DEKANLIGI Reziz on No
MUHASEBE BIRiMi PERSONELI Revizion Tarihi
GOREV TANIMI Sayfa No

Unvani: Unvani: Muhasebe Birimi Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri/Muhasebe Birimi Sorumlusu

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis Muhasebe Birimi Personeli

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Gorev alaninda fakiilte ve iliniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek;
Gorev alanmin gerektigi islemleri yiiriitebilmek igin Ogrenci Isleri ve Personel Isleri Biirolart
ile esgiidiimlii ¢alismak;

Yiiksekokulda gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin giincel tutulmasini
saglamak;

Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi, kurumdan ayrilip
nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek;

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitl maaslarini hazirlamak;
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
stiresinde tamamlayarak ilgili birime bildirmek ve ddeme evrakini hazirlamak;

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

Kadrolu ve birim disindan gorevlendirilen personel ile idari personelin ek ders, sinav, fazla
calisma vb.puantaj ve bordolarin1 hazirlayarak 6deme evrakini ilgili birime géndermek,
tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek;
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile stirekli gorev yolluklar i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek;

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

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini kontrol etmek;

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
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e  Akademik ve idari personelin maas ve diger gelirleri ile alakali talep ettikleri evraklar

hazirlamak;

e  Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek;

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

e Sendika aidatlariin takibini yapmak ve ilgili sendikalara postalamak;

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

e  Gorev alani ile ilgili tiim bilgileri arsivlemek;

e 5510 sayili kanun ve 6111 sayili kanun ile degisiklige ugrayan 6grenci staj islemlerinde SGK
girig ve ¢ikis islemlerini zamaninda kanun ve yonetmelige uygun olarak yapmak;

e  Fakiilte biitgesi hazirliklarina destek vermek;

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

e  Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkiler:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Yazilarn paraf etmek,

o Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
e Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




