Semsi Nur BABACAN

(Kimyager )

YOLLUK ODEMELERI

>

>

Personelimizin yolluk bildirimi evraklarinin kontroliinii saglamak.

Yolluk 6deme evraklarinin diizenlenmesi ve tahakkukunu gerceklestirmek.

SATINALMA EVRAK VE TAKIP iSLERI

>

>

>

Ihale onay belgesini hazirlayip almacak mal ve hizmetin nitelifine gére harcama

kalemlerinin kontroliinii saglamak.
Piyasa fiyat arastirmasiyaparak-mal veya hizmet hakkinda yonetime bilgi sunmak.

Mal ve hizmetin almacagi yerin kararmdan sonraki.mal kabul, faturalandirma ve

tahakkuk islemlerinintakibi ve evraklarin diizenlenmesini saglamak.

Tasinir biriminden. gelen evraklara istinaden mal'\ ve ‘hizmetin 6demesini

gergeklesgtirmek.
MYS, KBS ve e-bltce sistemlerini takip etmek,

Kirtasiye odasmda bulunan malzemelerin takibini yapmak,

FATURA ODEMELERIi

Yiiksekokul adina.kesilentelefon, internet, elektrik, su'v.b. faturalarmin 6denmesi.

BUTCE HAZIRLIGI

Her yil iicer yillik planlar dahilinde planlanmasi gereken biitcelerin hazirlanip, E-
Biitce sisteminde girisini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina

gerekli biitce evraklarini gondermek.

EVRAK TAKIiBI

Islak imzali evraklarin merkez kampiisteki ilgili idari birimlere teslim edilmesi

noktasinda gerekli islemlerin yapilmasinda yardimci olmak,



Maas ve Ozliik Haklan
e (Calisan kadrolu personelin her tiirlii 6zliik haklarinin tahakkukunu gergeklestirmek

e Personelin maag bilgilerini KBS Sisteminde diizenleyerek Stratejiye maas

evraklarini gondermek ve maasin sistemden banka hesaplarina dagitimini yapmak.

e Maaslar diizenlendikten sonra kisilerden kesilen emekli keseneklerinin KBS’den
alman ve Stratejiden gelen bilgilerle eslestirilmesini saglamak, bu bilgilerin

SGK’ya bildirimi yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligia bildirmek.
Ek Ders Odemeleri

Ek ders hak eden Ogretim elemanlarr-ile. fazla mesai yapan idari personellerin

puantajlarinin takibini yapmak.

Ek ders bildirim formlarmin PEY OSiS’e girislerini yapmak.

Ek ders tahakkuklarmyhazirlayip Stratejiye gondermek.

Ek ders ve mesai ficretlerinin banka hesaplarma dagitimini yapmak.

Ek ders-mesai |iicretleri ile maastan- dogan matrahlarm KBS ve PEYOSIS

sistemlerindeki konsolidesinin saglanarak matrahlarin takibini yapmak.

Yapilan maas ve ek ders 0demeleri ile satin-alma dahil tiim islemlerin sayilarmi kalite

calismalar1 dahilinde her-ayim sonunda sekreterlige bildirmek

Yukanida yazili olan biitiin bu. gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Yuksekokul Sekreterine-kars: birinci derecede sorumludur.




