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	Birim: Yeşilova İsmail Akın Turizm Meslek Yüksekokulu /Mali İşler Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri*
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1.
	Akademik ve İdari Personel maaşlarının hesaplanması ve bunlarla ilgili sisteme veri girişi ve dökümünü almak.  Kısıtlı maaş, unvan ve terfi farklarını hesaplamak; Doğum, aile durumu bildirimi, ölüm ve çocuk yardımı bordrolarını hazırlamak ve ilgili işlemleri yürütmek  
	Mali İşler Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak kaybı, maddi zarar  

	2.
	Akademik yükseltilmelere yönelik dış jüri üyelerinin ödemelerini yapmak/ borçlanma ile ilgili süreçleri yürütmek
	Mali İşler Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	 Hak kaybı, maddi zarar  

	3.
	Puantaj hazırlanması, izin, rapor kesintisi hesaplama, döküm ve tanzimi, veri girişi ve icmal hazırlanmasını sağlamak
	Mali İşler Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Puantaj hazırlanması, izin, rapor kesintisi

	4.
	Ödeme emri belgesi ve ek belgeler üzerinde 5018 sayılı Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak gerekli kontrolleri ve ödemeleri usulüne uygun gerçekleştirmek
	Mali İşler Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak kaybı, maddi zarar

	5.
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Mali İşler Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak kaybı, maddi zarar

	6.
	İcra kesintileri, Kefalet aidatı Sendika aidatı kesintileri ve takibinin yapılması ile askerlik borçlanmaları işlemleri ile ilgili yazışmaların takibi
	Mali İşler Birimi Personeli
	[bookmark: _GoBack]Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Kamu zararı

	



	Düzenleyen

Mustafa GÖKKARA
Yüksekokul Sekreteri
	Onaylayan

Doç.Dr.Mert GÜRLEK
Müdür
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