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Meslek Yuksekokulundaki gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yurutulmesi amaciyla mali
islemleri yapar.
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Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Zeki OVA

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Aylik maas, ozluk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her
turlu yazismay1 yapmak.
e Aciktan atanan veya naklen gelen personelin kisitli maaslarin1 hazirlamak.

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil islemlerini yapmak.

o Istifa edenlerin borclandirilmasi ve bor¢larinin tahsil edilmesi.

e (Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.

e Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet
ortaminda Sosyal Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.

e Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin

yapilmasi.

¢ Hurda malzemelerin satisini veya Makine Kimya Endustrisine devrini
Tasinir Kayit yetkilisi ile koordineli yapmak.
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Sendika aidatlarinin takibi ve sendikalara ait kesintileri yapmak.

Satin alma piyasa fiyat arastirmasi islemlerini yapmak.

Gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay: Yiiksekokul Sekreterine
ve Miudiure karsi sorumludur.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler
ile ilgili isleri yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlamak.

Meslek Yuksekokulu satin alma islemlerini yapmak.

Asansorun aylik ve yillik kontrolunu yaptirmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve asgari gecim indirimi, aile
yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

Bireysel emeklilik kesintilerini ve kontrollerini yapmak.
Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerini internet
ortaminda Sosyal Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.

Her mali yi1lbasinda personelin aile yardim ve aile durum bildirimlerini
yenilenmesini saglamak, yapilan 6demeleri kontrol etmek, yersiz
odemelerin yasal faiziyle alinmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglar.

Birimi ile ilgili yazilar: teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her turla
dokimanin arsivlenmesi.

Meslek Yuksekokulu buitgcesi hazirhiklarini yapmak, yeteri kadar
odenek bulunup bulunmadigini kontrol eder. Giderlerin biitcedeki
tertiplere uygun olmasini saglar

Birimi ile ilgili yazilar1 yazmak, yazilar teslim almak ve tutanaklar
imzalamak.

Okul uygulamalan ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirir, yazismalarim1 Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esgudumlu olarak yurutur.
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On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin
yapilmasi.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlenmesi.
Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borg¢larinin tahsil edilmesi.

Sayistay denetcilerince istenen evraklar duzenlenerek gonderilmesi
kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borg¢larin tahsili.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili
birimlere iletir.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile uyumlu
bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmasi.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili
birimlere iletir.

Maas islemlerini (Degisikliklerin girilmesi, tahakkuk, 6deme evraklarinin
hazirlanmasi, maasin banka hesaplarina aktarimi, emekli keseneklerinin
gonderilmesi, SGK hitap bilgilerinin girilmesi vb.) yapmak.

Bitce gerceklesmelerini kontrol etmek, odenek eksikligi olan
kalemlerde odenek talebinde bulunmak icin amirlerine bilgi vermek.

Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile surekli gorev
yolluklar icin gerekli islemleri hazirlamak ve cdeme emirlerini
duzenlemek.

Her mali yi1lbasinda personelin aile yardim ve aile durum bildirimlerini
yenilenmesini saglamak, yapilan 6demeleri kontrol etmek, yersiz
odemelerin yasal faiziyle alinmasini saglamak.

Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile surekli gorev
yolluklar icin gerekli islemleri hazirlamak ve cdeme emirlerini
duzenlemek.

Meslek Yuksekokulu butgesi hazirliklarini yapmak, yeteri kadar odenek
bulunup ulunmadigini kontrol eder. Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun
olmasini saglar.
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Biitce gerceklesmelerini kontrol etmek, 6denek eksikligi olan kalemlerde
odenek talebinde bulunmak icin amirlerine bilgi vermek.

Miudurlugin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi
kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili.

Maas islemlerini (Degisikliklerin girilmesi, tahakkuk, 6deme evraklarinin
hazirlanmasi, maasin banka hesaplarina aktarimi, emekli keseneklerinin
gonderilmesi, SGK hitap bilgilerinin girilmesi vb.) yapmak.

Ek ders islemlerini (Koordinatorlik tarafindan gonderilen puantaji kontrol
ederek KBS uzerinden veri girisini yapmak, ek dersi tahakkuk ettirmek,
odeme evraklarini hazirlamak, banka hesaplarina aktarimini yapmak, vb.)
yapmak.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile uyumlu
olacak sekilde internet ortaminda veri girisini yapmak.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiurlia arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
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