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GOREVI Muhasebe-Tahakkuk Personeli
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
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.. c .. .. . Dekan, Fakiilte Sekreteri
YONETICI/'YONETICILERI

Sef ; Bilgisayar Isletmeni/Memur

ASTLARI Bilgisayar Isletmeni/Memur ; Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikas1 ve Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

2)  GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2.2. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

2.3. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

2.4. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

2.5. Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

2.6. Ek ders cizelgelerini hazirlar, demelerini gerceklestirir, yazismalarmni Ogrenci Isleri ile esgiidiimlii olarak
yiriitiir.

2.7. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60°1inc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili

2.8. Ilgili personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

2.9. Akademik personele ait ek ders 6demelerini yapar.

2.10. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

2.11. Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.

2.12. Evraklar Standart Dosya Planina gore siraya koyup ilgili dosya ve klasore takar.

2.13. Fakiilte biitcesi hazirliklarini yapar.

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

2.15. Yabanct Uyruklu Akademik Personelin maas 6demelerini hazirlar, sosyal gilivenlik giderlerinin internet
ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

2.16. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.

2.17. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapar.

2.18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar ve bu kesintiler ile ilgili islemleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

2.20. Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlar.

2.21. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol igslemleri ile ilgili her tiirlii yazigsmay1

2.22. Sendika aidatlarinin takibi ve personel daire baskanligina iletilmesini saglar.

2.23. Gorev-temsil tazminatlarini hazirlar.

2.24. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini verir ve takip eder.

2.25. Fakiilteden maas alan personelin maas bilgilerini girer.




2.26. Kademe ve kidem terfilerini takip eder.

2.27. Agiktan atanan, nakil gelen personelin kisitli maaglarini hazirlar.

2.28. Bordro ve banka listesini hazirlar.

2.29. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivler.

2.30. Sayistay denetcilerince istenen evraklarin diizenleyerek gonderir ve kontrol sonucunda sahislara gikarilan
bor¢lari tahsil eder.

2.31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenler.

2.32. istifa edenlerin borglandirilmasini yapar ve borglari tahsil eder.

2.33. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenler.

2.34. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri
girigini yapar.

2.35. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasin1 yapar.

2.36. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

2.37. Kendi insiyatifindeki rutin isleri yapar.

2.38. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.39. Personel Isleri personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

2.40. Fakiilteden ayrilan veya fakiiltede yeni baslayan personelin 4/1-c sigorta girig-¢ikis igslemlerini
diizenlemek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Yok

2) GEREKLI MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Yok

5) OZEL NiTELIiKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.
e  Aragtirict ve merakli.
e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Sorgulayici.
e  Sabirl.
e Kendine giivenen.
e lyi iletisim kurabilen.
e  Hizl, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyadi :
imza :
Tarih:...../ .../ ........

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




