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Gorev Tanim Sayfa No: SBF.GT-017

Bu gorev tanim 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 hazirlanmustir.

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt

GOREV ADI Mali fsler Yetkilisi

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken ¢alismalar1 yapmak.

GOREV ALANI Harcama Yetkilisine kargi sorumludur.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip etmek,

Personelin kidem, terfi vb. degisikliklerinin maas sistemine girilmesini saglamak,

Dénem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis ve prim demelerini yapmak,

Akademik personelin ek ders sinav iicretleri ve idari personelin mesai ticretlerini hesaplamasini yapmak,

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

Yurtigi-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerini yapmak,

Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

GOREYV ve Yersiz ddenen kisi borglari i¢in form diizenleyip tahsilini saglamak ve takip etmek,

SORUMLULUKLAR | (3deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek

idari personelin giyim yardimlarimin tahakkuk ettirilmesini saglamak,

Jiiri iiyelerine yapilacak 6deme islemlerini takip etmek,

Staj yapan fakiiltemiz 6grencilerinin 6grenci isleri sorumlusuyla koordineli sekilde ¢cahsarak Sosyal Giivenlik Kurumu ile SSK Giris -Cikis Bildirgesi islerini ve prim 6deme ve diger yapilmasi gereken islemleri zamaninda yapmak.

Biitge hazirlanmasinda taginir kayit yetkilisi ve diger birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.

Birim personeline gelen icralarla ilgili dosya olusturmak ve takip etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gérev ve sorumluluklarmi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimn idari Teskilati Hakkinda KHK

Yasal Dayanak 6245 Sayili Harcirah Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y dnetmeligi

Analitik Biitce Rehberi

Bu formda aciklanan gorev ta okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ........./.20..
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