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i¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanimlari

MALI iSLER PERSONELI GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorev alanma iligkin yaymlanan Kanun, Yonetmelikler ve yasal mevzuatlari takip
etmek ve uygulamak,

Maas veri girislerini KBS {izerinden yapmak

Maas islemleri i¢in SGDB Muhasebe Birimiyle isbirligi i¢erisinde hareket etmek.
Personel SGK ise giris ve cikis bildirgeleri, kesenek bilgi sistemi ile maas verileri,
ogrenci staj giris-¢ikis bildirgeleri ve prim ddemelerini tahakkukunu yapmak, Sosyal
Giivenlik Kurumuna(SGK) bildirmek.

Kadrolu ve kurum dis1 gorevlendirilen personellerin ek ders islemlerini yapmak ve
odemelerin bankaya aktarilmasini saglamak.

Personelin yurtici, yurtdis1 ve siirekli gérev yolluk giderleri, giyecek yardimi, aile
yardimi1 vb. ek 6deme islemlerini MYSS iizerinden yapmak ve 6denmesini saglamak.
Diger 6deme islemlerini hazirlamak ve 6denmesini saglamak.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikkten olur aldigi
mal ve malzemelerin alimi igin gerekli evraki hazirlamak, 6demelerin yapilmasini
saglamak

Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesi, yasaklilik kontroliiniin yapilmasi alinan malzemenin ilgili
birime teslimatinin yapilmasi, satin alma isleminin (22d) EKAP tizerindeki bildiriminin
yapilmasini saglamak

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Biitge islemlerinin hazirliklarini ve ilgili sisteme veri girislerini yapmak, tiim belgelerin
diizenlenmesi, ek 6denek talepleri tespit etmek,

Gorev alaniyla ilgili yazismalarda yazi isleri personeliyle koordineli galismak,
Yemekhane fis satim islerini takip etmek, yemekhane defterinin kayitlarmin diizgiin
tutulmasi ve giinliik kontroliiniin yapilmasin1 saglamak,

Gorev alanina iligkin yazigmalari takip etmek,

Muhasebe ile ilgili arsiv islerini diizenlemek,

Diger Mali Isler ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



