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BiRIMI - YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
GOREV ADI : MUTEMETLIK
AMIRI - YUKSEKOKUL SEKRETERI
SORUMLULUK ALANI : MUTEMETLIK
YERINE GOREVLENDIRILECEK |,
Kisi
Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin
GOREV AMACI etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali
islemleri yapar.

1. Yiksekokulu bitgesini hazirlamak.

2. Hazrlanan bitceden ilgili 6deneklerin harcanmasina
iliskin tahakkuk islemlerini yapmak, sonuglandirmak
ve takip etmek.

3. VYeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.

4. Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

5. Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yénetmeliklere
uygun olmasini saglar.

6. Butin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

8. Okul uygulamalariile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar
ve 6demelerini gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci -
isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuratar.

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

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

11. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

12. Personelin yurt ici ve yurt digi gecici gérev yolluklari ile
surekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri hazirlamak
ve 6deme emirlerini diizenlemek.

13. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz
o6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek.

14. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik
giderlerinin internet ortaminda Sosyal Givenlik
Kurumu Bilgi Sistemine ylklemek.

15. Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak.

16. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini
yapmak,

17. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin
hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

18. Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce
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o6deneklerinin takibinin yapilmasi.

19. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari
tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve
ilgili birimlere iletir.

20. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini
hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

21. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

22. Aylik maas, 6zIik haklari ve sosyal haklarin takibi ve
kontrol islemleri, her tiirlG yazismayi yapilmasi,

23. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara
postalanmasi,

24. Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlanmasi,

25. Yiiksekokulunda maas alan personelin maas
bilgilerinin girilmesi,

26. Kademe ve kidem terfilerinin takibi,

27. Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisith maaslarini hazirlanmasi,

28. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

29. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle
ilgili her tiirli dokiimanin arsivlenmesi,

30. Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek
gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara c¢ikarilan
borglarin tahsili.

31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu
duzenlenmesi,

32. istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil
edilmesi,

33. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girisi yapilmasi,

34. Mudurlugin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar

35. Yazilan yazilar parafe etme.

36. Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari
imzalamak.

37. Yiksekokulu sekreteri tarafindan verilecek diger
isleri yapmak.

Yukarida  belirtilen  goérev  ve  sorumluluklar1
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
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ONAYLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:

Imza:
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