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GOREV TANIMI
MALI iSLER
Gorevi Mali isler
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Mali isler
gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve verimli
bicimde yriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Yiiksekokul bitcesi ile ilgili yapilmasi gereken islemleri yapmak.

2.2 Tim personelin maas, ek ders, fazla mesai, yolluk, sinav ve yaz okulu 6demelerini yapmak.

2.3 Mali isler birimiyle ilgili yazismalari yapmak.

2.4 Mal ve hizmet alimlarinin satin alma islemlerini yapmak, su faturalarini 6demek.

2.5 Sosyal Giivenlikle ilgili isyeri tescili, personel ve is basinda egitim 6grencilerinin SGK giris-cikis islemlerinin
zamaninda yapilmasi, kesenek bildirimlerinin SGK’'nin e-bildirge sisteminde zamaninda yapilmasi islemleri, ilgili
sendikalarin yapilan islemlerle ilgili bilgilendirilmesi ve SGK bildirgelerine iliskin 6deme emirlerinin zamaninda
diizenlenerek 6denmek lizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

2.6 Sosyal Glvenlik Kurumu tarafindan idari para cezasi tahakkuk ettirilmesi halinde cezanin Yiksekokulumuza
teblig tarihinden itibaren 5 giin icinde sorumlu personel tarafindan édenmesinin yazili olarak teblig edilmesi,
idari para cezasini 6demeyen ve sorumlu olan personelin 6deme emri ile beraber Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina bildirilmesi, Gergeklestirme gorevlisinin ve Harcama yetkilisinin bilgilendirilmesi.

2.7 Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Midiiriinlin verdigi diger gérevleri yapmak.

2.8 Personel Isleri gdrevini yiiriiten personel izinli oldugunda onun islerini yerine getirmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTiRDIGi NiTELIKLER

4.1
4.2
4.3

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Middri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza

Bu gorev tanimini okudum, anladim ve goérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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