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Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 22/11/1983 tarihli ve 18228 sayilt Resmi
Gazete’de yayimlanan 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarinm
Idari Teskilatin Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen gorevleri yapmak,

Gorev alanina iliskin mevzuat hiikiimlerini bilmek, uygulamak ve degisiklikleri takip etmek,
Yiiksekokul 6gretim elemanlar1 ve idari personelinin maas veri girislerini KBS (Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi) iizerinden yapmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ve idari personelinin maas islemleri i¢in Rektorliik Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1 Muhasebe Birimiyle isbirligi icerisinde hareket etmek, bu hususta Baskanligin ve
Miidiirliigiin talimatlarina uymak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari, idari personeli, kismi zamanli 6grencileri ve isgilerinin ise giris ve
cikis bildirgeleri, kesenek bilgi sistemi ile maas verilerini yapmak, bunlar1 Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek,

Yiiksekokul 6grencilerinin uygulamali egitim (staj ve isletmede mesleki egitim) giris-gikis
bildirgelerini ve prim 6demelerinin tahakkukunu yapmak, bunlar1 Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek,

Yiiksekokul 6gretim elemanlari ile birim ve kurum dis1 gérevlendirilen personelin ek ders islemlerini
yapmak ve 6demelerin bankaya aktarilmasini saglamak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlart ile birim ve kurum dis1 gorevlendirilen personelin yurtici, yurtdisi ve
stirekli gorev yolluk giderleri, giyecek yardimi, aile yardimi gibi ek 6deme islemlerini MY'S iizerinden
yapmak ve ddenmesini saglamak,

Yiiksekokulun diger 6deme islemlerini hazirlamak ve 6demenin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikkten olur aldig1 mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraki hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokuldaki her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin
diizenlenmesi, yasaklilik kontroliinilin yapilmasi, alinan malzemenin ilgili birime teslimatinin yapilmasi,
satin alma isleminin (22d) EKAP iizerindeki bildiriminin yapilmasini saglamak,

Mali konularla ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gergeklestirme gorevlilerine gerekli bilgileri saglamak,

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu odeneklere iliskin talep yazilarini hazirlamak, ddenek tutarlarinin]
kontroliinii saglamak, bu hususta Miidiirii ve Yiiksekokul sekreterini bildirmek, talep edilen 6deneklere
iliskin siireci takip etmek ve gerekli islemleri yapmak,

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

Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 hazirlamak ve Miidiirliigiin belirledigi paraf zincirine uygun olarak
Miidiiriin imzasina sunmak,

Yiiksekokul yemekhane fis satim islerini takip etmek, yemekhane defterinin kayitlarinin diizgiin
tutulmasi ve giinliik kontroliiniin yapilmasini saglamak,

Gorev alanina iliskin yazismalar takip etmek,

Gorev alanina iligkin yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekokulun muhasebesi ile ilgili arsiv islerini diizenlemek,

Diger mali isler ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.




YETKILERI

KBS iizerinden personel bilgi girislerini yapma yetkisi,

KBS ve SGK Kesenek Bilgi Sistemi {izerinden kesenek girme yetkisi,

KBS ve MYS iizerinden 6deme emri belgesi diizenleme yetkisi.

Birime ait SGK rapor goriintiileme sistemi, SGK Is Kazas1 Bildirim Sistemi, Dogrudan Temin Sistemi

gibi mali islemlere ait platformlar1 kullanma yetkisi.

SORUMLULUKLARI

¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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