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Kadro Unvani: Tahakkuk Sorumlusu Gorev Unvani: Tahakkuk Sorumlusu

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Midr Vekalet:

GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrattlmesi amaciyla personel islerini

yapar.

GOREVi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj cetvellerini hazirlamak ve

ddenmesinin gergeklestiriimesini saglar, Akademik ve idari personelin ise giris ve gikiglarinin SGK takibini gergeklestirir.

® Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini zamaninda SGK Bildirgesini isleyip Ust yaziyla Strateji Dair Baskanligina
gonderir.
®  Mdudirlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminde sonra siniflandirarak konularina gére dosyalar,

Miudurlikten havale edilerek gikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglar.

Demirbas esyalarin muhafazasini saglar.

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglar.

Ogretim, 2. Ogretim ek ders ve sinav {icretlerinin Ek Ders Programi ve KBS programindan édemesini yapar.
Ders saatli 68retim elemanlarinin aylik ders lcretlerini hazirlayip bildirir.

Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapar.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraki belirleyerek s6z konusu islemlerin yerine

getirilmesini saglar.

Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini saglar.
Yolluk ve Jiri Uyesi édemelerinin evraklarini hazirlar ve 6demesini gerceklestirir.
isyeri uygulamasinin muhtasar beyannamesini zamaninda SGK’ya bildirir.

Yiksekokulun mal ve hizmet alimlarinin her tirlii 6demesini MYS Uzerinden piyasa ve harcama talimatini yaparak

o6demesini yapar.

Bireysel emeklilik girislerini yaparak yasal stirede 6demesini gerceklestirir.

Akademik ve idari Personelin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb. islemlerini takip eder.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden dnce gérev yerini terk etmez.

Kilk-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Mali Islerde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi eposta adresinden giinliik rapor sunar.
Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

Besikduizii Meslek Yuksekokulu MidiirlGgiine sunulacak evraklari imzaladiktan sonra, kontrol etmek ve paraflamak tizere

Yiksekokul Sekreterligine sunar.

®  Maliisler biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

®  EBYS’den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik dizenli olarak kontrol eder.

®  Yiksekokul Mudira, Madir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirir.
iSIN CIKTISI

Odeme Emri Belgeleri (OEB) ve Cetveller. Muhtasar ve prim beyannamesi

iSiN GEREKLERi

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu




* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5434 Sayilh T.C. Emekli Sandigi Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

* Butge Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* 4632 sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

* 2821 Sayili Sendikalar Kanunu

* Milli Emlak Genel Tebligi

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

* Kamu Konutlari Yonetmeligi

* Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gérevlendirmelerine iliskin Yénerge

* Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Yardimei Dogent, Dogent ve Profesér Atama Jirilerinde Gérev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek
Ucrete iligkin Usul ve Esaslar

* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Ydrutilen Yaz Okullari Programlari Uygulama Esas ve Usulleri

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER / KURUMLAR

Personel Biirosu, Ogrenci isleri Biirosu, Boliim Sekreterlikleri, Yiiksekokul Sekreterligi, SGK il Mudurltgii
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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