T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
Ayvacik Meslek Yiiksekokulu
i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem

Plani Personel Gorev Tanimlari

Dokiiman Kodu GRVTO1

Yayin Tarihi 25.01.2021

Revizyon Tarihi 05.06.2023

Revizyon No v.2.0

Sayfa Sayisi 2

Dokiiman

Giincelliginden MYO .
Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni (Mutemetlik)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiSYON Yuksekokul Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITiM BiLGILERIi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKINLiK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitlini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil,
Co6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve

iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiritiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

GOREVLERI:

1. Meslek Yuksekokulu biitgesini hazirlamak.

2.  Hazirlanan bitgeden ilgili 6deneklerin harcanmasina iliskin tahakkuk islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve takip
etmek.

3. Yeterikadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

4. Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

5.  Giderlerin kanun, tuzlk, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglar.

6. Bitunislemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

7. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

8.  Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri
ve Personel Birimleri ile esglidiimli olarak yuratar.

9. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.

10. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

11. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

12. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve
o6deme emirlerini diizenlemek.

13. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek.

14. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Glvenlik Kurumu Bilgi
Sistemine yliklemek.

15. Maliislere ait her tiirli yazismalari yapmak.

16. Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

17. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

18. Uceraylik ddnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapiimasi.

19. Personelinicra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili
birimlere iletir.

20. Personele ait emekli kesenekleriicmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

21. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

22. Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirli yazismayi yapilmasi,

23. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

24. Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

25. Meslek Yuksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin girilmesi,




26. Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

27. Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,

28. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

29. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirli dokiimanin arsivlenmesi,

30. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda sahislara gikarilan
borglarin tahsili.

31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

32. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,

33. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi
yapilmasi,

34. Mudirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

35. Yazilan yazilari parafe etme.

36. Birimiileilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

37. Meslek Yuksekokulu sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usulli Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICIi: Yuksekokul Sekreteri

SORUMLULUK: Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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