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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Tahakkuk ve Mali Hizmetler | Birimi Sq.syal Bilimler M‘?.S"?.‘E ,
Birimi Yiiksekokulu Miidiirligii
Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri Alt Birim
Temel Gorev ve Sorumluluklar
» Tahakkuk ve Mali Hizmetler Birimi:
1. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav iicretlerini hazirlamak ve 6deme islemlerinin
gerceklesmesini saglamak.
2. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek, durumunda degisiklik gésteren personelin maas
sistemine aktarilmasi i¢in (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine girigini saglamak.
Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 (gérevden ayrilma, emeklilik, nakil, askerlik, istifa, licretsiz izin,
askerlik doniisii, dogum yardimi ve 6liim yardim) ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
5. Akademik ve Idari Personel hareketlerine iliskin is ve islemleri takip etmek. (A¢iktan atama, yeniden agiktan
atama, nakil)
6. Akademik ve idari personelin, kisi borcu ve rapor borcu evraklarini hazirlamak ve sonuglandirmak.
7. Akademik ve idari personelin yurtici/yurtdisi gegici gérev yolluklari ile siirekli gérev yolluklarina iliskin
tahakkuk belgelerini hazirlamak ve sonuglandirmak,
8. Yiiksekokulun avans ve kredi mutemetligi gorevini yiiriitmek,
Sorusturma sonuglarina gore verilen parasal cezalar ile ilgili gerekli islem ve bildirimlerin yapilmasini
saglamak.
10. Talep edilmesi halinde kisilere 6zliik haklar ile ilgili istemleri sonucunda dogru, tam ve yonlendirici bilgiler
vermek.
11. Sifreleri gizli tutmak.
12. Mali konularla ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli
bilgileri saglamak.
13. Muhasebe islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
» Biitce Plan:
14. Yiiksekokulun biit¢esini hazirlamak,
15. Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini engellemek.
16. Ek 6denek ve 6denek aktarma talep islemlerini yapmak.
17. Birimlerin biitce hazirlik ¢alismalarinda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.
18. Harcamalara iliskin 6deme emirlerinin hazirlanmasini saglamak,
19. Muhasebe birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek.
20. Ilgili kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip etmek ve degisikliklerin uygulanmasini
saglamak,
21. Faaliyetlerde ihtiya¢ duyulacak her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.
22. Faaliyetleri takip ederek istatistiksel raporlara temel olusturacak kayitlar1 tutmak.
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Malzemeler Bilgisayar, yazici ve diger biiro malzemeleri
Gozetim Yok
Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 sayili kanunlarda yer alan nitelikleri tasimak




