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GOREV TANIMI

GOREV TANIMI:

Yiiksekokuldaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun

olarak yiiriitiilmesi amactyla mali iglemleri yapar.

KURUM ICINDEKI YERI: MUHASEBE-MALI iSLER MEMURU
Ust Makam . Yiksekokul Sekreteri

+» Bagli Birimler :

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
Yiiksekokul biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
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Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

*.
°n

*.
°n

5

%

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
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Yiiksekokul uygulamalart ile 1lgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve ddemelerini gergeklestirir, yazigmalarim
grenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.
Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklar i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.
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* Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.

< Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi
Sistemine yuklemek.

Yiiksekokul biitcesi hazirliklarini yapmak.

Mali iglere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.
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Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
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On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmast takibinin yapilmasi,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve
gili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarimi hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
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Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazigsmay1 yapilmasi,
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Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

Yiiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisith
maaslarinin hazirlanmasi.
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Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Aliye TOPALOGLU Ogr.Gor. Kerim BENDER
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< Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

%  Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,

< Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
c¢ikarilan bor¢larin tahsili.

% Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

< Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

%  QGoreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

% Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri
girisi yapilmasi,

Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
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3. GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER :

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. % En az lise veya dengi
okul mezunu olmak.
+ Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

«»  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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