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— Muhasebe isleri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvani :Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personellerin Adi Soyadi:Sercan BALBAY-Nihal ALTINTAS
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet o——

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve demelerini gergeklestirir, yazigmalari Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile
esglidiimlii olarak yiirtiir.

2 |Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

3 |Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

4 |Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

5 |Personelin yurt i¢gi ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

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

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarimin hazirlanmasi takibinin yapilmas,

10 |Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmast

11 |Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

12 |Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

13 |Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

14 | Aylik maas, 6zliik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, her tiirlii yazigmay1 yapilmasi,

15 |Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

16 |Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

17 |Fakiilteden maag alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi

18 [Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi

19 | Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi

20 |Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili

21 (Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi

22 |istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi

23 [Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

24 [Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi

25 |Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlanmasi

iSIN CIKTISI Tiim Personelin ¢esitli demelerinin tahakukunu yapar

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI *En az lise ve dengi okul mezunu olmak

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI * 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Say1h Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER / Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1, Dekan, Dekan Yardimeisi,Fakiilte Sekreteri,Akademik
KURUMLAR Personel

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adive Soyadi : Sercan BALBAY - Nihal ALTINTAS

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nuray CIFTCI Prof. Dr. Artay YAGCI
Fakiilte Sekreteri Dekan
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