Dokiiman No GT-012

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi | 03.08.2020
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi | 23.09.2024
Nail DOGANER Gérev Tanimi RevizyonNo | 003
Sayfa No 1/2
Adi Soyad Nail DOGANER
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
Vekalet Mali Hiz. Uzm. Emrah UCAK
Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak.
1. Kiralanan tasinmazlarin kira tahakkuk, takip, tahsilat islemlerinin
yapilmasini saglamak.
2. Kiralanan tasinmazlara iliskin elektrik, su, yakit bedellerini tahsilatini
yapmak.
3. Banka hesap ekstrelerinin giinliik alinarak hesaba giren/cikan tutarlar
icin muhasebe kayitlarini yapmak.
4. Emanet hesaplarda bekleyen tutarlarin 6denmesini yapmak.
5. Is¢i maaslarina iliskin harcama belgelerinin kontrolii, maaslarin
O6demesini ve muhasebe islemlerini yapmak.
6. Toplu Odemelerde banka listelerini anlagsmali banka sistemine
gondermek.
7. Personel maas listelerinin PBS sisteminden mail olarak iletilmesi
8. Bireysel emeklilik 6demelerini yapmak.
9. Promosyon O6demelerine iliskin anlagmali bankaya aylik ve alti aylik
personel bildirimlerini yapmak.
Goérev ve 10. Baskanlik personeline iliskin yazigmalari yapmak.
Sorumluluklar 11. Bagkanligin SGK Ise Giris ve Cikis Islemleri ve hizmet belgesinin
diizenlenmesi
12. Elektrik, su, yakit bedeli tahsilatlarinin ve takiplerinin yapilmasi .
13. Kira gelirleri muhasebe islemlerinin yapilmasi.
14. Baskanligin satin alma iglemlerine iliskin belgelerin hazirlanmasi.
15. Baskanligin yolluk 6demelerine iligskin belgelerin hazirlanmasz.
16. SGDB Web sayfasina veri girisi yapmak ve web sayfasini diizenlemek.
17. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip
etmek.
18. Taginmaz icmal cetvelinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.
19. Mali Tablolarin Hazirlanmasi.
20. Calisanlarin aylik bordrolarindan kesilerek 333-Emanetler Hesabi,
360- Odenecek Vergi ve Fonlar Hesab1 ile 361- Odenecek Sosyal
Giivenlik Kesintileri Hesabma kaydedilen tutarlardan ilgili yerlere
yapilacak gondermeler i¢in diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ile
varlik islemleriyle ilgili diizenlenen muhasebelestirme belgelerini
imzalamak.
21. Birim Yetkilisi, Daire Baskani ve iist yOnetiminin verecegi diger
Hazirlayan Kontrol Onay
Emrah TEKIN Yusuf OZER Mehmet TURSUCU
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gorevleri yapmak.

Onaylayan Amir

..].../2022
Mehmet TURSUCU

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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