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Birimi SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam MALI ISLER BUROSU

Bagli Oldugu En Yakin

Ust Yénetici Yiiksekokul Sekreterligi

Yoklugunda Yerine

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumluluklal-

Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci — Isleri ve Personel
‘ Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini1 yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli iglemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
diizenlemek.
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.
MUHASEBE
: Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak,

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarmi hazirlamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklarint hazirlamak,

Yiiksekokul biitce hazirliklarini yapmak,

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi igin gerekli caligsmalar1 yapmak,

Hazirlanan tiim evraklar1 Yiiksekokul sekreterine sunmak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistig1 hizmet giinlerinin toplanmasini ve derece ve
kademelerine yansitilmasi islemini yapmak,

Staj yapan 6grencilerin sigortalanmasi islemini yapmak,

Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek,

Personel giysi yardimi evraklarint hazirlamak.




Yetkileri

Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gorev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







