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ORGANIZASYONDAKI YERI : Yiiksekokul Sekreterine bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsit sorumludur.

e Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

e ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

e Tagimrlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
daire bagkanligina iletir.

e Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, saymm tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calisir.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

e Varsa Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

Yiiksekokul biit¢esinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

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

Biitlin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

Yiiksekokul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,

yazigsmalarini 6grenci isleri ve personel birimleri ile esglidiimlii olarak yiirtitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlar.

e Akademik ve idari personelin aile yardimi1 ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

e Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gdrev yolluklar ile siirekli gérev yolluklart i¢in gerekli
Miidiirlik olurunu aldiktan sonra islemleri hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.

e Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini

diizenler.
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Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesaisinin kontroliinii Yiiksekokul sekreteri kayitl sekilde
yapar.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibini yapar.

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerin takibini yapar.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1
yapar.

Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasini yapar.

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesini ve kontroliinii saglar.
Yiiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girisini yapar.
Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisitl maaglarini hazirlar.

Bordro ve banka listesinin hazirlar.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesini
yapar.

Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
cikarilan borglarin tahsilini yapar.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesini yapar.

Istifa edenlerin borglandirilmas: ve borglarinin tahsil edilmesini yapar.

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenler.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisini yapar.

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

Yazilan yazilar1 paraf eder.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklari imzalayarak dosyalar.

Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore memur statiisiinde olmak
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