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Gorev MALI iSLER

Baglh Bulundugu
Makam

MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yiksekokulu

Gorevin Kapsami

Mali Isler, Tasinir Kayit Kontrol, Akademik ve idari Personeli Ozliik isleri, Yazi
Isleri Servisi

Gorev ve Yetkileri

1.Yliksekokul Akademik ve idari Personelinin her tirli 6zlik islemlerini (ise
baslama, ayrilma, sistemde tanimlama) yuritmek,

2.Yuksekokulumuzun 4734/ 22- d kapsamindaki yaptirilan is ve islemlerine
dair dokimanlari Harcama Belgeleri Yonetmeligi hukimlerine gore
hazirlamak, takibini zamaninda yaparak, ddemeye dair islemleri sistem
Uzerinden gercgeklestirerek, taratilip, EBYS Ulzerinden imzaya sunulmak
suretiyle numaralandirmasi iglemlerini ylritmek,

3.Yuksekokulumuzun aylik olarak 6denmesi gereken maas, maas farklari, ek
ders Ucretleri, fazla mesai Ucretleri ve su faturalari, SGK, yolluk bildirimleri
vb. Harcama Belgeleri Yonetmeligi hikimlerine gére 6denmesi islemlerini
yuritmek,

4.Yiksekokulumuz Akademik ve idari personeline, maas édemesine dair her
turlu bilgi degisikliklerini (unvan, derece-kademe, evlenme, ¢ocuk vb.) takip
etme ve gerekli islemlerini ylritmek,

5.Yuksekokulumuz akademik ve idari personeline ait sendika mevzuatini
takip ederek buna dair islemlerin yuruttlmesini gerceklestirmek,

6.Personelin emeklilige dair is ve islemlerini yaritmek ve her ay emekili
keseneklerinin tahakkuk ettirilerek zamaninda yazigmasinin yapiimasini
saglamak,

7.Yuksekokulumuza ait demirbas, sarf ve tliketime mahsus her tiirli esyanin
TKS de giris, ¢Ikis, istek vb. islemlerini gergceklestirmek,

8.Envanter islemlerinin tutarlihgini gézetmek, gerekirse fiili sayim yaparak,
varsa bozulan kirilan fire mahiyetindeki esyalarin TKS de durumuna uyan
hurda c¢ikigi vb. islemlerini yilsonunu beklemeksizin gergeklestirmek,

9.Depoda mevcut olan mal ve malzemelerden talep gelmesinden sonra
amirlerin onayindan sonra dagitimini yapmak, buna dair devir ve zimmet
islemlerini gerceklestirmek,

10. Malzeme listelerini malzemelerin bulunduklari yere asmak,

11.Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari koruyarak,
cahsir durumda tutmak. Meydana gelen arizalari zamaninda amirine
bildirmek,

12. Servisi ve sorumlulugu altindaki igleri ilgilendiren tim yazigmalari tekide
meydan vermeden suresinde yapmak,

13. Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda argivlenmesi gereken yazi
ve dosyalari argivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine Dosyalanmis
dokiumani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye gdndermek ve donisunu takip
etmek.(Durumuna goére evrak tutanakla verilip alinacaktir).

Sorumluluklari

Batln verilen gorevleri yerine getirmede, Yuksekokul Mudtri ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
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