Mali Isler Personeli Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimi

Mali isler Memuru;

[ Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; meslek yiiksekokulunun
maas, yolluk ve diger demelerinin yapilmasi ile ilgili faaliyetlerin planlanmasini,

1 Koordine edilmesini ve denetlenmesini saglar.

Sorumluluklar:

1. Meslek yiiksekokulu taslak biitcesini hazirlamak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Meslek
Yiiksekokulu iist yonetimine sunmak,

2. Birimle ilgili yazigsmalari incelemek, paraflamak ve cevaplandirmak,

3. Aylik maas ve ek maas Odemeleri amaciyla, maas kodlama ve bilgi girisi yapmak, gerekli
hesaplamalar1 yapmak, bordrolar1 hazirlamak ve basmak, Odeme Emri Belgesini hazirlamak, basilan
bordrolar1 diizenlemek ve imzaya sunmak, imzadan gelen bordrolari Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek, Odeme Emri ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

4. Emekli olanlara dair siirekli gérev yollugunu hazirlamak ve belgeleri imzalatarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek,

5. Yurt i¢i gorevlendirmelerde; gelen gorevlendirme evrakini kontrol etmek, rayi¢ bedel kullanmak, yurt
ici gecici gorev yolluk bildirimlerinin 6deme emrini hazirlamak ve imzaya sunmak,

6. Meslek yliksekokuluna ait evraklari set haline getirerek ilgiliye imzalatmak, evraklar1 ¢ogaltarak,
“Asli Gibidir” onayin1 almak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

7. Siirekli Gorev Yollugu talebinde bulunan personelden talebi ile ilgili evraklar1 diizenleyerek imzaya
sunmak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

8. Meslek yiiksekokulu biinyesinde ¢alisan tiim personelin, Ek Ders, 40/a, Smav, Yaz Ogretimi iicretleri
ve Fazla Mesai ticretleri ile ilgili boliimlerden gelen bilgiler dogrultusunda ilgili formlar1 hazirlamak,
kontrol etmek, ilgili boliim sekreterligine iletmek, boliim sekreterligince ilgili 6gretim elemanlarina,
boliim baskanmma her ayin sonuna dek imzalatilan evraklar1 alarak Sistem iizerinden hesaplama
islemlerinin yapilarak ¢etele, puantaj ve Bordrolarinin ¢iktisint almak, gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri
yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

10.0grenci staj SGK Prim 6demeleri 6deme emri belgelerinin diizenlemesini yapmak.
11. Satin alma islemlerini yapmak.
12. Meslek yiiksekokulu sekreterinin verdigi gorevi ile iligkili diger isleri yerine getirmek,

13. s ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarin1 da dikkate alarak
“Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini) saglamak,

14. is saghg ve giivenligi esaslarina uymaktir.
Diger Bilgiler
[J Midiir, Midiir Yardimcis1 ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

'] Gorevi basinda olmadigr zaman Meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari
personel vekalet eder.



