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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
2. Kadro Unvani Sef
3. Gorev Unvani Muhasebe

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek;

Gorev alaninin gerektigi islemleri yiiriitebilmek icin Ogrenci isleri ve Personel
isleri Biirolari ile esgtidiimlii calismak;

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin glincel
tutulmasini saglamak;

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi,
kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek;

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith
maaslarini hazirlamak;

Akademik ve idari personelin maas islemlerini ylritmek, bordro ve banka
listesini hazirlamak;

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg
onay!i belgelerini diizenlemek;

Akademik ve idari personelin bilgi degisikliklerini (terfi, kademe vb.) yaparak
maas islemlerini siiresinde tamamlayarak ilgili birime bildirmek ve 6deme
evrakini hazirlamak;

Akademik ve idari personelin Puantaj ve bordo evraklarini hazirlayarak SGK
islemlerini yapmak; 6deme evrakini siiresinde ilgili birime iletmek ve Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek;

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev
yolluklart i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek;
Kadrolu ve birim disindan gorevlendirilen personel ile idari personelin ek ders,
sinav, fazla calisma vb.puantaj ve bordolarini hazirlayarak 6deme evrakini ilgilj
birime géndermek, tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili
her tiirlii dokiimani arsivlemek;

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerini ve gorev,
izin, rapor vb. faaliyetlerini takip ederek ek ders, fazla calisma vb. sebeplerle
puantaj ve bordolardaki gerekli kesintileri yapmak;

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini kontrol etmek;
Akademik ve idari personelin maas ve diger gelirleri ile alakali talep ettikleri
evraklar1 hazirlamak;

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile
ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek;

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak, ilgili birimlere
iletmek ve Strateji Gelistirme Daire Bagskanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet]
ortamina girmek;
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Sendika aidatlarin takibini yapmak ve ilgili sendikalara postalamak;
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklari ile ilgili
diizenlemeleri yapmak;

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlikhaklari ile ilgili
diizenlemeleri yapmak;

Gorev alani ile ilgili tim bilgileri arsivlemek;

5510 sayili kanun ve 6111 sayil kanun ile degisiklige ugrayan 6grenci staj
islemlerinde SGK giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda kanun ve yonetmelige
uygun olarak yapmak;

Fakilte batgesi hazirliklarina destek vermek;

Sayistay denetgilerince istenen evraklari diizenlemek ve géndermek, kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglari tahsil etmek;

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevi ile ilgili strecleri prosedirlerine uygun olarak yuritmek.

Baglh oldugu Ust yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gbérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

Yaptigi is ve islemler ile goérevlerinden dolay: Fakilte Sekreterine ve Dekana
karsi sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih |Ali TASDEMIR

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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Dekan Y.
Imza




