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nvani :

Gérev Unvani : Genel idari Hizmetler
Vekili : Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
Gorev Tamm : Yuksekokulda Mutemetlik ve gorev unvanina iliskin diger hizmetleri yasal stresi icinde mevzuata uygun bir

sekilde etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas ve fazla galisma, emekli kesenekleri islemleri, ticretli 6gretim elemanlarinin SSK Primleri ve tim 6zliik haklaryla ilgili
islemleri yapmak,

Tam personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici ve stirekli gorev yollugu harcirahlarini yaparak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na génderilmesini
saglamak,

Yuksekokulunun Yatinm ve Analitik Biitgesini hazirlamak,

Harcama Yetkilisinin yapacagi harcamalarda, Maliye Bakanliginin belirledigi standart ve y6 aykiri amaciyla bilgil irmek,
Yuksekokulunun bitgesinden 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 yénetilmesinde
Harcama Yetkilisine yardimci olmak,

Gergek ve Tiizel Kisilere yapilacak tim harcamalarda; 6deme emri belgesi ve ekleri izerinde (yetkililerin imzasi, 6demeye iliskin mevzuatinda sayilan belgelerin
tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri) kontrol etmekle yiikimlidur,

Harcama Birimlerinde 6deme islemlerin gergeklestirilmesi asgamasinda azami 6n mali kontrolii yaparak. Strateji Daire Baskanligi’'na gondermek.
Akademik personelin ek calisma karsiliklarini ilgilendiren jiiri 6demeleri, ek ders ve sinav ticretlerinin gizelgelerinin hazirlanmasi ve hesaplanmasini yaparak
odeme isleminin gergeklesmesi igin Strateji Daire Baskanligi’na gondermek,

Akademik ve idari personelin Emekli Kesenegi islemlerini yapmak,

Sayistay ve ig Denetim Biriminin istegi anda, Odeme Emri Belgesine baglanan tahakkuk evraklarinin bir suretini hazirlayarak denetime sunmak,
Mudirlagin gorev alantile 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) iginde yer alan (H.Y.S.) Harcama Yonetim Sistemi programlarini kullanabilmek,

Mali isler Biriminde yapilan islemlerin manuel hazirlanan evraklarin d. I ve arsivlenmesini sag| ,

Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na iletmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Her tiirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapiimasini saglamak,

Mali isler Birimine gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar hazirlamak,

Banka &deme listesini bankaya mail géndermek ayrica ilgili bankaya DTO (Dosya Transfer ve Otomasyon Sistemi) ddeme bilgilerinin sisteme aktarilmasini
saglamak,

Yuksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Gorevden ayrilan, géreve bagslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli akademik ve idari personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini
onlemek,

Ek ders ddemeleri ile ilgili, béliimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olanlari amirlerine bildirmek,

Mali isler ile ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivieme galismalarini yapmak,

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

Amirlerin bilgisi olmadan, ilgisiz isilere bilgi ve belge verilmesini énlemek,

Butge galismalarina katilmak,

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

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

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

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur

Yetkiler : Birim Gorev alanina iliskin evraklari imzalamak.

Alanin gerektirdigi her tirlii arag ve malzemeye is glivenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.

Nitelikler : MVYS, KBS, EBYS sistemini kullanabilmek
Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri : idari personel calisma ofisi

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme gorevlisi, diger akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,
Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme ilikisi.

Gorevin Diger Gorevlerle iliskisi

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri
belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

EBYS sisteminde olusan evraklar

KBS, MYS sisteminde olugan evraklar

Gorev Ciktisi :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu.

5434 sayil Emekli Sandig1 Mevzuat

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

193 sayl Gelir Vergisi Kanunu

Yasal Dayanaklar : 488 sayil Damga Vergisi Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi

6399 Dogum Yardimi Yénetmeligi

Fiili Hizmet Stiresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik

Yan Odeme Kararnamesi

Dogentlik degerlendirilmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireglerinde Gérev Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete
iliskin Usul ve Esaslar
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