HAKKARI UNIVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
BiRiMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Muhasebe Birimi Gorevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan
Fakiiltenin akademik ve idari personelin maag, ek ders ve diger mali
SORUMLULUK ALANI islemlerinin yapilmasi, satin alma ve tahakkuk isleri ile ilgili tim

islemlerin diizenli saglikli ve zamaninda yliriitiilmesini yapmak

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI Fakiiltenin akademik ve idare personelin mali islemleri ve satin alma

ile ilgili islemlerin gorevleri kanun ve yonetmelik usuliine uygun
olarak yiirlitilmesi amaglanmaktadir

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemiz personellerinin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklarina iligkin alacaklarinin hazirlanip,
gerceklestirme gorevlisinin kontroliine sunmak,

Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,

Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

Gideri gergek gereksinme karsiligi yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek.

Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirmek, ders yiikii formlarini
hazirlamak,

Fakiiltede okutulan derslerle ilgili hazirlanan ek ders iicret formlarini dikkate alinarak, ders iicreti 6demesini
gerceklestirmek,

Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,

Ogrenci staj islemleri ile ilgili SGK bildirimlerini yapmak ve Rektorliige bildirmek,

Maas 6demeleri sonrasinda Emekli Keseneklerini yasal siiresi i¢erisinde Strateji Gelistirme Daire
bagkanligina bildirmek.

Ise giris/cikis, nakil vb. durumlarda bildirgeleri diizenlemek,

Fazla mesai iicretlerinin 6deme evraklarini hazirlamak,

Kendi alani ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Aile bildirimi, yabanci dil belgelerinin takibini yaparak giincellenmesini saglamak,

Yabanc1 uyruklu calisanlarla ilgili SGK Bildirimlerini zamaninda yapmak,

fgili Kanun ve Yoénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mutemet yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




