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Yiiksekokulun mali islerine yonelik is ve islemleri talimatlara uygun ilgili yasa

yonetmelik ve mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde belirlenen standartlara uygun
gergeklestirmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokulun mali iglerine yonelik is ve islemleri ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun birim mutemedi sorumlulugu yapmak.

Yiiksekokul biitgesindeki ddenek durumu ile ilgili gerekli kontrolleri ve tiger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerin
ve cari biitcenin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin maas, fazla mesai 6deme islemleri ile 6zliik, sosyal haklari, sendika iiyelik bilgileri, kademe ve
kidem terfilerini periyodik olarak Kamu Harcama ve Biligim Sistemine (KBS) girerek 6deme evraklarini hazirlamak.

IME ve Staj 6grencilerinin SGK primlerinin 6denmesini saglamak, Is Kazas1 ve Meslek Hataliklar1 sistemini takip etmek ve
gerekli hallerde SGK” ye bildirimlerin yapilmasini saglamak ve Muhtasar Beyanname diizenlemek.

Tiim personel i¢in SGK rapor goriintilleme sistemini takip edip, saglik raporlarinin maas sistemine girisini yapmak.

Yiiksekokulun kesenek islemlerini siiresi igerisinde tamamlayarak strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ilgili evraklarin teslimini
saglamak.

Boliim Bagkanliklarinca “Ek Ders Hesaplama ve Ders Programi Yonetim Sistemi’nden girilen giiz/bahar yy derslerinin ders
programina gore ilgili dersi veren 6gretim elemanlarinin onayli ders beyanlarint goz 6niinde bulundurarak ek ders 6demelerini
hazirlayarak tahakkuk islemlerini yapmak, evraklarini arsivlemek.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gérev yolluklart ile siirekli gérev yolluk 6demelerini Yiiksekokul Yonetim
Kurulu kararina istinaden islemlerini hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek ve iadelerin gergeklesmesi igin
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlerle
gerekli yazigmalari yapip goreve baglayan personele ait sigortali ise giris bildirgesi, ayrilanlara sigortali isten ayrilis bildirgesi
diizenlemek.

Birim argiv komisyonu iiyesi olarak gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

Satin alma, ihale bakim onarim ile ilgili evraklari veri giris gorevlisi olarak ilgili sistemlere (EKAP-MYS-BYS) girislerini yaparak,
6deme emrine eklenecek evraklart hazirlamak.

Varsa Yar1 zamanl personelin ek ders ddemlerini ve SGK ile ilgili is ve iglemlerini periyodik olarak yapmak ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

Tagimir Kayit Yetkilisinin izinli/raporlu oldugu dénemlerde ilgili birimin is ve islemlerini yiiriitmek.

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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