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Birimi Cal Meslek Yiiksekokulu Mali isler

Gorev Unvani Mali isler Personeli

Ust Yonetici Mudur/Muadir Yardimcisi/Yuksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritiilmesi amaciyla galismalar yapmak,
657, 4734, 4735, 5510,2914,2547 ve 5018 sayili Kanunlar ve ilgili tim mevzuat ¢ercevesinde yapilmasi
gereken tiim is ve islemleri yapmak. Bagh bulundugu birimin mali islemlerini (maas tahakkuk, ek ders, satin
alma) yapmak.

Adres

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokulda kadrolu tiim personelin maas islemlerini yapmak

Akademik Personele ait ek ders 6demeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini
yapmak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Birimi ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen
kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak.
Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlari yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapall tutulmasini saglamak.
Calisma sirasinda g¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Ek derslerle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ylritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglamak

Faaliyet alaniile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgldimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili tst
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulunda alinan ve goreviyle ilgili islerin yerine
getirilmesini izlemek ve saglamak.

Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yénetmelik ve bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her turlt yazismalari yapmak, yazismalarini ilgili birimler ile
esgldlimli olarak ylritmek.

Gorevi ile ilgili her tiirlG evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek.

Her tirli bilgi ve belgeyi korumak.

KBS ve MYS islemlerini yapmak, ve onaylatmak, evraklarin imzalarini tamamlatarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim ederek, 6deme siirecini sonuclanana kadar takip etmek.
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Adres

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli istekliler
arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siregleri ylritmek,
takip ve kontroliini yapmak.

Normal ve ikinci 6gretim ek ders Ucretlerinin 6denmesini saglamak.

Normal ve ikinci 6gretim sinav okuma Ucretlerinin 6denmesini saglamak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibinin yapmak ve édeme belgelerini
hazirlamak.

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.
Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak.

Personelin giysi yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri yapmak.
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin is ve islemleri takip etmek, KBS ve UBYS yazisma ve
giris islemlerini yapmak.

Personelin 6zlik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak.

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiklemek.

Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari igin gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak icin ambar memuruna teslim
etmek,

Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine
bilgi vermek.

Devlet Malzeme Ofisi Genel MuduarlGgiinden vyapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen slregleri ytrtutmek, takip
ve kontrollni yapmak.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gbre tanzim ederek
dosyalamak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

Tim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsiviemek.

Tlm satin almais ve islemlerini kanun, tiizik, kararname, yonetmelik ve blitcedeki tertiplere uygun
yapmak,

Varsa 31. Madde gorevlendirmesi ek derslerinin 6denmesini saglamak.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda goérevli diger personel ile esgidimli olarak galisir.
Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik”
dogrultusunda Dokiiman Sisteminden yapmak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya 6zen géstermek.

Goreviileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiriitmek,
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0 - ilk yayin.

« Mali isler Personeli gérev alani itibariyle yiriitmekle yikimlii bulundugu hizmetleri, yukarida
yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden
Yiiksekokul Sekreterine, Midiir Yardimcisina ve Midiire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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