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Temel Yeterlikleri

1- Microsoft Word Programi Kullanabilmek.

2- Microsoft Excel Programi Kullanabilmek.

3- Microsoft Powerpoint Programini Kullanabilmek
4- MYS’i Kullanabilmek

5- KBS Kullanabilmek

6- EKAP’1 Kullanabilmek

7- EBYS’ini Kullanabilmek

8- Maliye Bakanlig1 Mali Y 6netim Sistemini Kullanabilmek.

9- Maliye Bakanligi Kamu Personel Bilgi Sistemini Kullanabilmek.

10- Sosyal Givenlik Kurumu Bilgi Sistemini kullanabilmek.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Akademik ve idari personelin aylik (maas) islemlerini yapmak,

2- Emekli keseneklerini hazirlamak, gorevden ayrilan ve gdreve baslayan personelle
ilgili iglemleri ylritmek,

3- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

4- Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini verir ve kontrol eder.

5- Emekli keseneklerinin 6denmesini takip eder.

6- Rektorlukten gelen terfi, 6grenim degisikligi, birim degisikligi, unvan degisikligi,
diizelti onaylarini ait oldugu sistem iizerinden girislerini yapmak,

~
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Tescil islemlerini yapmak,

8- Personelin yurt i¢gi ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklar1 igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenler.

9- Ek ders ve sinav {icreti ddemelerine iligkin islemleri yiiriitmek,

10- Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda sosyal
givenlik kurumu bilgi sistemine yukler.

11- Aylik maas, 6zliikk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirli
yazigmalar1 yapar.

12- Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,

13- Biitgeyi takip etmek gerektiginde Meslek Yuksekokul Sekreterliginin bilgisi ve onay1

ile revize, aktarma veya ek bitce taleplerini strateji gelistirme daire baskanligina

bildirerek sonuca gore islem yapmak,




14- Meslek Yiksekokul biit¢esinin  hazirliklarin1 asamasinda Meslek Yiksekokul
Sekreterligi ile koordineli ¢alismak.

15- Car1 yil harcamalarin yapilabilmesi i¢in Yuksekokul butgesinde yeteri kadar 6denek
bulunup bulunmadigini kontrol eder.

16- Yapilacak harcamalar1 5018 sayili kanun ve biitce kanunu hiikiimleri uyarinca
yapilmasini saglar. Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar. Giderlerin
kanun, tlzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar. Biitiin islemlerde
maddi hata bulunmamasini saglar. Odeme emrine baglanmasi gereken merkezi ydnetim
harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen belgelerin tamam olmasini saglar.

17-Aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapar.

18- Mal ve hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

19- Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1
belgelerini diizenler.

20- Istifa, gdrev siiresi biten personelin ilisiginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek,

21- Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapar.

22- Birimi ilgilendiren gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak,

23- Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda Meslek Yuksekokul Sekreterligine rapor
vermek,

24- Meslek Yiiksekokulunun, elektrik, su ve iletisim 6demelerini yapmak

25- Sendikaya liye personelle ilgili giris ve ¢ikis islemleri yiirtitmek,

26- Sendika aidatlarinin takibi ve maag kesintilerini yapar.

27- Bireysel emekli sistemi Gizerinden gerekli ekleme, silme ve diger islemleri yapmak.

28-2547 sayilh kanunun 31. Maddesi uyarinca ders {icreti karsiligt Meslek
Yiksekokulumuzda gorevlendirilen personelin sézlesme evraklarim1 hazirlamak,
ilgili personelin SGK ise giris, isten ayrilis ve sigorta prim kesintilerini yapmak ilgili
birimlere génderimini saglamak

29- E-muhtasar iglemlerini yapmak,

30- Sifir atik ile ilgili gecici depolama alanlarina atiklarin geri doniisiime gonderilmesi
amaciyla depolanmasini saglamak,

31-4734 s. Kanunun 22/d maddesi uyarinca yapilan harcamalarin EKAP’a girisini
yapmak.

32- Akademik/idari/teknik/4d’li personele aite her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

33- Akademik/idari/4d’li personelin 0Ozliik bilgilerini dosyalarda tutmak, dosyalar:
Meslek Yiksekokul Mudurlik Makamimin ve Yuksekokul Sekreterinin izni
olmadan paylagimini yapmamak.

34- Kadro, derece ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri yapmak,

35- Agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerini ve yazigsmalari yapmak,

36- Tiim personelin 6zliik ve sicil dosyalarinin teslim alinmasi islemlerini ytiriitmek,

37- Personel ile ilgili tim bilgilerin, Rektorlilk Personel Daire Baskanligi’na
gonderilmesini saglamak,

38- Idari ve akademik personelin 2547 sayili kanunun 13/b—4 maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirme islemlerinde gerekli yazismalar1 yapmak.

39- Idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gérev yeri degisiklikleri
v.b. bilgilerini duzenli olarak kaydetmek,

40- Akademik/idari/4d’li personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili
onaylarini almak ve iicretsiz izin ile askerlik hizmetlerinin fiili hizmetten sayilmasi
ile ilgili islemleri yapmak,




41- Rektorliik tarafindan istenilen donem basi, donem ortasi ve donem sonu raporlari
hazirlamak (birim faaliyet raporlari, birim 6z degerlendirme raporlari, izleme ve
degerlendirme raporlari, performans ve degerlendirme raporlari, stratejik plan
degerlendirme raporlar1 vb.)

42- Yabanci uyruklu personelle ilgili islemleri yiirtitmek,

43- Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kisitl maaslarini hazirlar.

44- Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenler.

45- Yiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine gire ve
maas hesaplamasini yapar.

46- Yiksekokul maas banka hesabini kontrol eder ve hesaptan maas-ek ders
O6demelerinin yapilmasini saglar.

47- Maas bordro ve banka listesinin hazirlar.

48- Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek ders - maas ilgili her tiirlii dokiimanin
arsivlenmesini yapar.

49- Zorunlu staj yapan Ogrencilerin ise giris, isten ayrilis ve sigorta prim 6demelerini
yapmak.

50- Staj yapan ve Yuksekokula gorevlendirilen gegici personellere iliskin mali islemleri
ve Muhtasar Prim Beyannamesi islemlerini yiiriitiir.

51- Tasmir Mal Y 6netmeligi geregi Yiiksekokulumuza ait taginir kayit yetkilisi gorevini
yerine getirmek.

52- Yapilan i¢ ve dis mali denetimlerde istenilen bilgi-belgeleri hazirlar.

53- Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglar.

54- Resmi gazeteyi takip etmek.

55- Meslek Yiksekokul Mudurlunin Ve Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve
islemleri yliriitir.

56- Meslek Yliksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Yapmis Oldugu Gérev ve islemlerde

1-Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara
sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak,

2-657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan Maddelere uymak,

3-Yapmis oldugu tiim is ve islemlerde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun
hikimlerine riayet etmek,

zorundadir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Y Uksekokul Mudur, Y tiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2- 5018 Sayil1 Kamu Mali Kontrol Kanunu

3- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

4- 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu




6- 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
7- Kamu Ihale Genel Tebligi
8- Mal Alin fhaleleri Uygulama Y6netmeligi

Gorevli personel

Yardimci Personel(ler)*

Birim Amiri

Mert TOZ

Yakupcan KABA

Cuneyt CAN

Bilgisayar Isletmeni

Hizmetli

Y iksekokul Sekreteri

Imza:

Imza:

Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigt
durumlarda sorumlu personeli ifade eder.




