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ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Yiiksekokulda Mutemetlik ve gorev unvanina iliskin diger hizmetleri yasal siiresi iginde mevzuata uygun bir sekilde etkin ve verimli sekilde
yriitiilmesini saglamak

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.01. Akademik ve idari personelin maas ve fazla ¢alisma, emekli kesenekleri islemleri, iicretli 6gretim elemanlarinin SSK Primleri ve tiim &6zliik haklaryla ilgili islemleri yapmak,
Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici ve siirekli gorev yollugu harcirahlarim yaparak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesini saglamak,
Yiiksekokulunun Yatirim ve Analitik Biitgesini hazirlamak,

Harcama Yetkilisinin yapacagi harcamalarda, Maliye Bakanligmin belirledigi standart ve yontemlere aykirt olmamasini saglamak amactyla bilgilendirmek,

Yiiksekokulunun biitgesinden yapilacak harcamalarda 6denek durumu hakkinda Harcama Yetkisine ve Gergeklestirme gorevlisine bilgi vermek,

Birim Biitgesinin kullanilmasinda idarenin amaglarina, belirlenmis hedeflerine ve mevzuata uygun olarak ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesinde Harcama Yetkilisine yardime1
olmak,

Gergek ve Tiizel Kisilere yapilacak tiim harcamalarda; 6deme emri belgesi ve ekleri tizerinde (yetkililerin imzasi, 6demeye iliskin mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini, maddil
hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri) kontrol etmekle yiikiimliidiir,

Harcama Birimlerinde 6deme islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda azami 6n mali kontrolii yaparak. Strateji Daire Baskanligi’na géndermek.

Akademik personelin ek ¢alisma karsiliklarmi ilgilendiren jiiri 6demeleri, ek ders ve sinav ticretlerinin gizelgelerinin hazirlanmasi ve hesaplanmasini yaparak 6deme isleminin
gerceklesmesi igin Strateji Daire Baskanligi’na gondermek,

Akademik ve idari personelin Emekli Kesenegi islemlerini yapmak,

Sayistay ve I¢ Denetim Biriminin istegi anda, Odeme Emri Belgesine baglanan tahakkuk evraklarmin bir suretini hazirlayarak denetime sunmak,

Miidiirliigiin gorev alami ile ilgili kendisine verecegi diger isleri yapmak,

Elektronik Belge Sisteminde (EBYS) Mali Isler Birimine havalesi yapilan isleri yerine getirmek,

Hassasiyet gerektiren, riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve ona gore davranmak,

KBS, PEYOSIS, EBYS, SGK Programi (Kamu Bilgi Sistemi) icinde yer alan (H.Y.S.) Harcama Y&netim Sistemi programlarimi kullanabilmek,

Mali isler Biriminde yapilan islemlerin manuel hazirlanan evraklarin dosyalama ve arsivienmesini saglamak,

Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na iletmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasim saglamak,

Mali isler Birimine gonderilen evraklari incelemek, hatali 5deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaslar ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

Banka 6deme listesini bankaya mail gondermek ayrica ilgili bankaya DTO (Dosya Transfer ve Otomasyon Sistemi) ddeme bilgilerinin sisteme aktarilmasin saglamak,
Yiiksekokul mallarm ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli akademik ve idari personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarmin vermesi gereken belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi: konusunda gecikmeye sebep
olanlar1 amirlerine bildirmek,

Mali Isler ile ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

(Odemelerle ilgili tiim ddeme islemlerini gerceklestirmek, arsivleme galismalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri ve her an yapilan I¢ Denetim Birimi tarafindan yapilan denetimler sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
ytiriitmek,

Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini onlemek,

Biitce caligmalarina katilmak,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu' na aktarmak,

Yiiksekokulun etik kurallaria uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, Yiiksekokul Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur

3) YETKILERI Gorev alanina iliskin evraklari imzalamak.

B. YERINE VEKALET EDECEK |Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun
PERSONEL gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




