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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulunun mali
isleri boliimiinde yer alan islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat g¢ergevesinde yerine
getirmek.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj
cetvellerini hazirlamak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglar, Akademik ve idari
personelin ise giris ve ¢ikislarinin SGK takibini gergeklestirir.

Akademik ve Idari personelin emekli keseneklerini zamaninda SGK Bildirgesini isleyip
ist yaziyla Strateji Dair Baskanligina gonderir.

Miidiirliige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminde sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalar, Miidiirliikten havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglar.

Demirbas esyalarin muhafazasini saglar.

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglar.

1. Ogretim, 2. Ogretim ek ders ve sinav iicretlerinin EK Ders Programi ve KBS
programindan 6demesini yapar.

Ders saatli 6gretim elemanlariin aylik ders iicretlerini hazirlayip bildirir.

Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapar.
Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraki
belirleyerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini saglar.

Yolluk ve Jiiri Uyesi ddemelerinin evraklarimi hazirlar ve 6demesini gerceklestirir.
Isyeri uygulamasima giden 3+1 Egitim Modeli 6grencilerinin ise giris ve ¢ikislarmi takip
eder, SGK iizerinden E-Bildirgesini diizenleyip puantajlarini olusturur, raporlarini takip
ederek 6demesini zamaninda yapar.

Isyeri uygulamasinin muhtasar beyannamesini zamaninda SGK’ya bildirir.
Yiiksekokulun mal ve hizmet alimlarinin her tiirlii 6demesini MYS tizerinden piyasa ve
harcama talimatin1 yaparak 6demesini yapar.

Bireysel emeklilik giriglerini yaparak yasal siirede 6demesini gergeklestirir.

Akademik ve Idari Personelin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb. islemlerini takip
eder.




e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

e Mesai saatlerine uyar, goérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini

terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Mali islerde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi e-

posta adresinden giinliik rapor sunar.

e Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

e Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunulacak evraklari imzaladiktan
sonra, kontrol etmek ve paraflamak iizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

e MaliIsler biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi verir.

e EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli olarak
kontrol eder.

e Yiiksekokul Sekreterinin izinde oldugu veya gorev nedeniyle Yiiksekokul disinda
oldugu zamanlarda, Yiiksekokul Sekreterinin gérev ve sorumluluklarini iistlenir.

e Yiiksekokul Mudiirii, Mudiir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3. YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISi
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
YOK Yo6netmelikleri/Y dnergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemelere vakif olmak.
Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

7.SORUMLULUK

Mali Isler (Mutemet) Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriine, Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




