T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Ihale ve Mali isler Gorevlisi

GT-

07/11/2019 14:00:00

1/1

1. Personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordro islemlerini yapmak.

2. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

3. Personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarin hazirlamak.

4. Personelin yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve
6deme emirlerini yapmak.

5. Personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

6. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve
ilgili alt birimlere iletmek.

7. Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini yapmak.

8. Personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

9. Birim biitcesi hazirliklarin1 yapmak.

10. Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

11. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce &deneklerinin takibinin yapmak.

12. Thale siireglerini takip etmek, gerekli evraklari kanun ve tiiziiklere gore hazirlamak.

13. Thale 6deme evraklarini hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek.

14. Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

15. Bagl oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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