GAZIi UNIiVERSITESI .
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanim Sayfa No: Sayfa 1/1

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

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Muhasebe
ILETIiSiM BILGILERI (0312) 202 1018

Akademik ve idari personelin ise baslama siireclerindeki is ve islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personelin goérev ve unvan degisiklikleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
Akademik ve idari personelin emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak vb. islemlerini yiiriitmek,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zIiik haklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Akademik ve idari personelin maas ve yolluk-yevmiye is ve islemlerini yiiriitmek,

GOREV Akademik personelin ek ders ve puantaj is ve islemlerini yiiriitmek,

ve Kesenek Bilgi Sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,
SORUMLULUKLAR Biitge, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlari vb. i¢in gerekli veri ve istatistikleri

hazirlamak,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

2547 sayili kanun 31.maddesine gore ek ders alan akademik personelin ek ders ve SSK Primlerinin
6denmesi, ile ilgili belgeleri hazirlamak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarm islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyadi .
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