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‘ Birim / Bolum: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
v' 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
v' En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
v' Gdrev alani ile ilgili mevzuati bilmek.
v' Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
MYO Sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
v" Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Giderlerin kanun, tlzuik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Batdn islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gercgeklestirir, yazismalarini
Ogrenci - igleri ve Personel Birimleri ile esgidimli olarak ylritiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
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Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve g¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak.

v' Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

v" Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

v' Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
dizenlemek.

v' Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

v' Meslek Yuksekokulu bitgesi hazirliklarini yapmak.

Mali iglere ait her tlrlli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

On mali kontrol igslemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
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Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapiimasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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v' Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
v" Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

v Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli yazigsmayi

yapillimasi,

v" Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

v Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

v' Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

v" Meslek Yiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin giriimesi,

v' Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

v Aclktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitl maaslarini hazirlanmasi,

v' Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

v Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tlrlii dokiimanin arsivienmesi,

v' Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda sahislara

¢lkarilan borglarin tahsili.
v' Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,
v Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil ediimesi,
v' Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,
v" Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlh§i ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapiimasi,
v' Mudurligin gorev alani ile ilgili verecegdi diger gorevleri yapar
v' Yazilan yazilari paraf etme.
v Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
YETKILERI, SINIRLARI:
v Gorevlerini YOK mevzuati ve BU’nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.
v' Gorevlerini mevzuat hukimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimladdr.
v' Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
v" Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve ybnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek YUksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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