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Sorumluluk Alani

Yiiksekokulun mali iglerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Devri

Memur

Gorevin Amaci

Universitemiz tarafindan tahsis edilen insan ve mali kaynaklar1 en etkin ve verimli bigimde
kullanmak suretiyle yiiriitiilmesini, denetim ve kontrol en yakina g¢ekilerek hizmet kalitesinin
artirtlmasini, ayni zamanda is akis siireclerini kisaltarak hizmetlerin zamaninda yapilmasini
saglamaktir. Mal ve hizmetlerin, kaliteli ve en uygun fiyatlarla satin alinmasi, kayitlara
gegcirilmesi, depolanmasi, dagitilmasi, Yiiksekokulumuzda gorev yapan personelin siirekli
gorev ile yurtici ve yurtdisi yolluk islemlerinin 6deme emrinin hazirlanmasi, temizlik,
aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetlerin, tasima ve ulagim hizmetlerinin

yiriitiilmesi.
Temel Is ve 1. MYO yolluklari, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaslar ve Satinalma evraklar1 dahil
Sorumluluklar biitiin harcamalarin evrakim biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini yapmak,
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak,

Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde ddenmesi
icin gerekli tedbirleri almak,

MYO kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini
giiniinde yapmak,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu yada gegici gorevli personelin is
ve islemlerini takip etmek,

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlemek,

MYO’da kullanilan telefon, faks, kargo vb. faturalarin 6demelerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Ek 6denek ve ddenek aktarim isleri ile ilgili resmi yazigmalar: yapmak,
Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz
olmasini saglamak,

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini onlemek, Miidiiriin veya MYO Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek,

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda
teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak Odemelerin gecikmesine yol
acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,

2547 Sayili  Yiksekogretim Kanununun 35 ve 39. maddelerine gore
gorevlendirilecek personelin kefalet iglemlerini yapmak,

Biitce tasarisin1 Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak,
UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip ederek sonuglandirmak,
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili aylik raporlart hazirlayarak her ay MYO
Sekreterligine sunmak.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde




calismaya gayret etmek,

21. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Calisma Saatleri 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,
Yetkileri 1. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) — Maas ve Personel Ozliik
Islemleri
2. Harcama Yonetim Sistemi (HYS) — Odeme Emri Belgesi Diizenleme ve Tasinir
Islemleri
3. SGK Tescil ve Kesenek Bilgi Sistemi (SGK) Personel Giris/Cikis ve Kesenek
Bildirimleri

4. Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Evrak Kayit Islemleri

Bilgi-Beceri ve Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

Yetenekleri 5018 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

657 say1li Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Y1l Biit¢e Kanunu

Biitge Tebligleri

Tasinir Mal Yonetmeligi

Biitce mevzuati

9. 6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler

10. Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

11. Performans Esasli Biit¢ce konusunda literatiir bilgisi

12. i¢ Kontrol literatiir bilgisi

13. Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

14. Sorun ¢ézme, Sorumluluk Alabilme

15. Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime agik olma,

16. Temel Diizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim
programlarini ve Ofis Gereclerini Kullanabilme

17. Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi

18. Amirlerine ve ¢alisan personele kars1 saygili davranma

19. Birimler arasi iglemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

20. Tletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak

21. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
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Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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