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Birim Adi: Mali Isler

Ust Yoneticiler: Yiiksekokul Miidiirii - Prof. Dr. Eda USTUNEL

Personel: Sef Nazmi ERCAN

Yiksekokul Sekreteri — Yiiksel SEZER

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mali igler birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirlitilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Kadrolu personelin aylik maag iglemleri yapmak.

Yabanci Uyruklu personelin aylik maas islemlerini yapmak.

31. Madde ile ders ticreti karsilig1 ¢alisan personelin 6deme islemlerini yapmak.
Akademik personelin ek ders 6demelerini yapmak.

Idari personelin fazla ¢alisma ddemelerini yapmak.

Tiim kadrolu/sdzlesmeli/yabanci personelin aylik SGK kesenek ve aylik primlerinin
ve isten ayrilig/baslama islemlerinin elektronik ortamda bildirimlerini yapmak.

4-1/a statiistindeki personelin rapor ve is goremezlik onay islemlerini yapmak.
Kisi borcu alacaklar ile ilgili islemler ve yazigmalar1 yapmak.

Birimin 6deneklerini kontrol etmek, son durumu hakkinda harcama yetkilisine
zamaninda bilgi vermek.

10) Naklen giden personelin Personel Nakil Bildiriminin diizenlenmesi ve onay.

11) Zorunlu Bireysel Emeklilik islemlerini yapmak.

12) Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici/siirekli gorev yolluklarini hazirlamak, ilgililere

Odenmesini saglamak.




13) Birimin web igerik sorumlusu olarak web sayfasi islemlerini yapmak.

14) Ogretim elemani haftalik ders programlari, ders telafileri, ders programi
degisiklikleri ile ilgili Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek yazismalari
yapmak

15) Ogretim elemani alim siirecinde; basvuru, on degerlendirme, sinav ve atama siireci
islemlerini yapmak

16) Birimde agilmasi planlanan/agilan kurslarin belgelerini hazirlamak ve mali
islemlerini yapmak.

17) Mali isler ile ilgili gelen giden yazigmalar1 yapmak.
18) OSYM ve Anadolu AOF merkezi sinav sistemlerinin bina islemlerini yapmak.

19) Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak

20) Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortast Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih
Yiiksekogretim Personel Kanunu ve ilgili kanunlar ile yonetmelikleri bilmek

5) SORUMLULUK:

Mali isler personeli 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanununu
cercevesinde Yiiksekokulun kalkinma planlar1 ve programlarda yer alan politika ve hedefler
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak iizere, kamu mali
yonetiminin yapisini ve isleyisini, kamu biit¢elerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tim
mali islemlerin tahakkuk islemleri, raporlanmasini ve mali kontrolii diizenlemekte
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.







