BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

BiRIiM GOREV TANIMLARI
BiRIM Biitce - Tahakkuk
BAGLI OLDUGU BiRiM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma,
déner sermaye ve diger harcamalarin

GOREVIN KISA TANIMI , . -
evraklarini diizenlemek ve mali islerler ilgili
yazismalari yapmak

BIRINCI AMIR Fakiilte Sekreteri

IKINCI AMIR Dekan

UCUNCU AMIR

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

Personel hareketlerine gore islemlerin takibi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
Fakiiltemizde maag alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

Yeniden agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli
maaslarmi hazirlamak,

Maas ve sosyal haklarla ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak

SGK primlerinin 6denmesi

Fatura 6demelerinin yapilmasi

Stirekli ve gegici gorev yolluklarmin 6denmesi

Jiiri 6demeleri

Hizmet alim personelinin puantaj cetvelini hazirlanmasi

Ek ders ticretlerinin (gilindiiz-gece) hesaplanarak tahakkuklastirilmasi,

35. Ve 39. Madde kapsaminda gorevlendirilen akademik personelin yolluk
islemlerinin yapilmasi.

Yabanci Uyruklu Personelin maas ve sigorta islemlerinin yapilmasi,

Gelistirme ddeneklerinin hesaplanmasi,

Kiralarin hesaplanip maaslardan kesilmesi,

Doéner sermaye katki paylarinin hesaplara yatirilmasi,

Kisi borglarimin yapilandirilmasi ve 6denmest,

Maas fark ve zam tazminatlarinin hazirlanip yatirilmasi,

Asgari gecim indirimlerinin hesaplanip, hesaplara yatirilmasi.
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