DOKUMAN NO.
T.C. —
ERCIYES UNIVERSITESi VAVIN TARIHI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU REVIZYON NO.
. REViZYON TARIHi
GOREV TANIMLARI
SAYFA NO.

Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad : Mali isler Birimi
Gorev Adi : Tahakkuk Memuru

Goérevin Bagh Bulundugu Kadro Unvani

Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul Midrd

Gérev Unvani :

Genel idari Hizmetler

Vekili :

Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun goérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Gorev Tanimi :

Yuiksekokulda Tahakkuk ve gorev unvanina iliskin diger hizmetleri yasal siresi icinde mevzuata uygun bir sekilde etkin
ve verimli sekilde yurtttlmesini saglamak.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul tahakkuk ve gorev tinvanina iliskin hizmetleri ( her tirlii 6deme evrakinin mevzuata uygun bir sekilde 6demesini gergeklestirilmesinin onayini tist
birime bildirmek) Satinalma , Maas Ek 6deme vb. her tiirli 6deme evrakini kapsar.

Yetkiler : Gorev alanina iliskin evraklari imzalamak.
Alanin gerektirdigi her tiirlii arag ve malzemeye is glivenligi
Nitelikler : mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.
MYS, KBS, EBYS sistemini kullanabilmek
Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri : idari personel galigma ofisi

Gorevin Diger Gorevlerle iligkisi :

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

Gorev Ciktisi :

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

EBYS sisteminde olusan evraklar

KBS, MYS sisteminde olusan evraklar

Yasal Dayanaklar :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayili Yitksekogretim Kanunu.

5434 sayili Emekli Sandig Mevzuat

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

6245 Harcirah Kanunu

193 sayli Gelir Vergisi Kanunu

488 sayil Damga Vergisi Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

6399 Dogum Yardimi Yonetmeligi

Fiili Hizmet Stresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Yan Odeme Kararnamesi

Dogentlik degerlendiriimesi ile Ogretim Uyeligine Atanma
Siireglerinde Gorev Alan Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete iliskin Usul ve Esaslarunu.

HAZIRLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI

ONAYLAYAN:
MUDUR




