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	ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	Birimi
	Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	Kadro Ünvanı
	Memur

	Görev Ünvanı
	Memur

	Bağlı Bulunduğu Amir 
	Müdür



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 




· Akademik ve idari personelin maaş ödeme işlemlerini ve evrakların takibini yapmak,
· 5510 Sayılı Kanun gereğince, her ay Sosyal Güvenlik Kurumuna Kesenek Bildirgelerinin gönderilmesi ve Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslimi ve takibi,
· Akademik personele ait ek ders ödeme evraklarını, jüri üyeliği ücretlerini hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
· Yaz Öğretimi ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
· Akademik ve İdari Personelin fazla mesai ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
· Meslek Yüksekokulumuz Bölümlerinden staj yapan öğrencilerin SGK işe giriş-işten çıkış bildirgelerinin, Aylık SGK Bildirgelerinin  hazırlanması herhangi bir cezai duruma sebebiyet verilmemesi için  takibi ve ilgili birimlere gönderilmesi,
· Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli evrakları hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenlemek,
· Elektrik, telefon ve doğalgaz faturalarını takip etmek ve ödenmesini sağlamak,
· Meslek Yüksekokulu bütçesi ile ilgili formların e-bütçe üzerinden hazırlanması ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’ na gönderilmesi,
· Personel Giyim Yardımı evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
· Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borçları ile ilgili işlemleri takip etmek,
· Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak, dosyalamak, korumak ve arşivlenmesini sağlamak,
· Ön mali kontrol işlemi gerektiren evraklarının hazırlanması takibinin yapılması,
· Bütçeyi takip etmek gerektiğinde revize, aktarma veya ek bütçe taleplerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirerek sonuca göre işlem yapmak,
· Ödeme emri  veya mahsupları düzenleyerek teslim evrakı  ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Müdür, Müdür Yardımcısı ve  Meslek Yüksekokulu Sekreteri  tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması.
· Personel ayni ve nakdi Giyim Yardımı evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel
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