T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TEKNIK BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 - | Mali Isler

_ | Miidiir/Miidiir Yardimcilary/Yiiksekokul

Ust Yonetici/YOneticileri | : Sekreteri

ORGANIZASYON : " :
BiLGILERi Personel | Ismet GUR ( Satinalma/Mutemetlik)

GOREVLERI

Yiksekokulda yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina iletmek ve takip etmek,

Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

Her trli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,
Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Akademik Personelin ekders ticretlerini ve Juri Uyeligi iicretlerinin 6denmesi

Ek ders &demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi gereken Ucret
formlar1 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Yolluk-Yevmiye 6deme islemlerinin yapilmasi,

Biitce Hazirlanmast,

Strateji  Gelistirme Daire Bagkanliginin Biitce tasaris1 ¢alismalarimi  Biitge Hazirlama
dogrultusunda hazirlamak,

Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek,

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek,

Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumiudur.




BiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1765 Sayil1 Universite Personel Kanuinu,

1750 Sayili Universiteler Kanunu,

1991 sayili Universite Personel Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun,

2843 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu,

666 KHK * 54.Maddesi,

5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortast kanunu,

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.

CoNo~WNE

EN YAKIN YONETICiSi

MYO Mdiri / MYO Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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