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MALI iSLER VE TAHAKKUK iSLERI GOREV | Revizyon Tarihi

TANIMI Revizyon No
GOREV BILGILERI
Birim Burhaniye Meslek Yiiksekokulu
Adi Soyadi Cengiz BOSTANCI
Unvani Bilgisayar isletmeni
Bagli Oldugu Birim ve Birim Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Bagl Birimler ve Kadrolar
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Alacak Ferhat GUNDUZ
Calisma Kosullari Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00-12:00/ 13:00-17:00
Gorevin Temel Fonksiyonu

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokul da yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,
Harcamalara ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

Odemelerin kanun ve yonetmelik dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Akademik personelin maas, ek ders, sinav iicretleri 6deme evraklarini hazirlamak

Personelin yurt ici ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklarin1 hazirlamak
ve gerekli islemleri yapmak

Jiiri Ucret 6deme evraklarini hazirlamak

Ek ders 6demeleri ile ilgili, b6liimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1,F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olabilecekleri amirlere iletmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklemesini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak,

Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge verilmesini 6nlemek,

Yiiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

Miudiir ve Mudirun yetkili kildig1 diger Akademik Yoneticilerin Yiiksekokul Sekreterinin
verecegi diger isleri yapmaktadir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yiiksekokul Mali Isler ve Tahakkuk Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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