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Birimi Bilisim Teknolojileri Meslek Y iksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Tekniker Hatime DOGAN
Bagh Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri, Mud(r

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Harun GUNES

Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelinin ézliik haklarina iliskin is ve islemlerin
yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan yazismalarin hazirlanmasi. Mali isler
biriminde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiritilmesi amaciyla calismalari yapmak, ilgili mevzuat cercevesinde birim tasinir islemleri ile ilgili
gorevleri yerine getirmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

2. -Akademik ve idari personelle ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

3. Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevde yikseltilme islemlerini takip etmek

4. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

5. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
6. Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,
7.0kulumuz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin takibini yaparak en ge¢ gorev
surelerinin dolmasina 1 ay kalana kadar ilgili personelin goérev yaptigl bolim baskanligina durumu yazili
olarak bildirmek ve yeniden atanma/goérev stiresi uzatim islemlerini yapmak

8. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk birimine bilgi verme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak, saglik ve salgin hastalikla ilgili
alinacak tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve yazismalarin yapilmasi,

9. Yiiksekokul derslerinin gérevlendirilmesi diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerinin ve bunlarda
yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve gerekli yazismalari yapmak,

10. -Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi

11. Giderlerin bltgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
12. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,
13.Tiim Akademik-idari personelin aylik maas, 6zliik haklarina ait hesaplamalari yaparak bordrolastiriimasini
saglamak ve maas bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli glincellemeleri yaparak normal maas,
miinferit maas, maas farklari gibi personel maas 6demelerini zamaninda hesaplara gegmesi saglamak,

14. Birimde gorev yapan tiim akademik ve idari personelin maas karsilig Ucretleri hesaba gegtigi gin
itibariyle 10 gilin icinde SGK keseneklerini, SGK sistemi lzerinden kesmek, SGK’ye internet Uzerinden
gondermek.. SGK'ye gonderilen kesenek formlarini ilgili birimin bagh oldugu saymanliga islak imzal teslim
etmek. Kesneklerin SGK hesaplarina ge¢mesini saglamak.

15. Yurtici Gegici Gorev Yolluklari islemlerini yapmak

16. Mal ve Hizmet alim islemlerinin bltce 6deneklerine gére yapilmasi ve takibi, Piyasa arastirmasi
yapilmasi,, tekliflerin alinmasinin saglanmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi(Yaklasik maliyet,
mal muayene kabul, hizmet islerikabul, ihale onay ve 6deme emri)

17.0demelerin zamaninda ve saglkl sekilde yapilabilmesi igin listelerin olusturulmasi ve e-mail yoluyla
o0deme yapacak birimlere zamaninda génderilmesi.
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v" 18.EKAP Sistemine bilgilerin girilmesi

v" 19.Kendi sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlar1 6nceden Yiiksekokul Sekreterine
bildirmek.

v" 20. Sorumlu oldugu tiim is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin
takip edilmesi, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi ile isbirligi yaparak fazla veya eksik 6demenin énlenmesi,
mali yil sonu islemlerinin yaratilmesi,

v' 21.-Tasinir ve tasinmazlarla ilgili her tirli kayitlar tutmak, zimmet islemlerini yiritmek
22. Her tiirli malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

23. Malzeme Sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,
24. Mali yil sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi, gorev alanina giren mali yil sonu islemlerini ylritmek,
25. Calisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

26.Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Cercevesi icerisinde
Kalite Hedefleri ve Prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

27.Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

28.Yukarida yazih olan biitiin bu goérevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve
Sorumluluklarini Kanun ve Yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Tekniker Hatime DOGAN Yiiksekokul Sekreteri Mevliit SUZAN
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