"Aydinlik Yarinlara” is TANIMI

Adi Soyadi Mehtap OREN
Gorev Unvani  Sef
Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Soner DEMIR

YAPTIGI iSLER
Mali isler:

o Sef, Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi sorumludur.

¢ Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

e Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak,

o Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,

e Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklar: ile siirekli gorev yolluklar i¢in gerekli
islemleri yapmak, 6deme emri diizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek.

o Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu onay1 belgeleri diizenlemek,

e Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda SGK bilgi sistemine
yuklemek,

e Akademik ve idari personelin ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak,

e Meslek Yiiksekokulu biit¢esinin hazirliklarini yapmak,

e Birimi ile ilgili her tiirlii yazismalar1 EBYS lizerinden veya fiziksel olarak yapmalk,

¢ Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlamak, takibinin yapmak ve 6deme belgelerini
hazirlamak,

e Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarimi tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e Personel giysi yardimini hazirlamak,

e Yiiksekokulumuz Akademik ve Idari personele ait yurtici ve yurtdisi gecici gorev yolluk
bildirimleri ile yurtici siirekli gérev yolluklarinin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini, mal
ve hizmet alimlarinin Odeme Emri belgelerini hazirlamak.

e Ogretim tiyeleri ile 6grencilerimize konferans vermek iizere gelen akademik kariyere sahip
kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak.

e Tiim Odeme Emri evraklarim tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Kurum disindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken is ve islemleri gerceklestirmek.

o Biitce teklifi calismalarini yapmak.

e Akademik personelin ek ders sinav licretlerinin hesaplamasini yapmak.

e Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimli
olarak calismak.

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
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Adi Soyadi Mehtap OREN
Gorev Unvam Sef
Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Soner DEMIR

YAPTIGI iSLER
Mali Isler:

o Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Faaliyet raporunu hazirlamak,

e Performans bilitge programi dogrultusunda biitce, hedef ve amaclar1 belirlemek, Strateji ve
Gelistirme Dairesi Baskanligi ile yazismalarini yapmak,

e idari ve Mali isler Daire Bagkanlig: ile Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligindan gelen tiim
cevapli yazilarin yazismalarini EBYS veya fiziksel ortamda yapmak.

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazilari teslim almak ve tutanaklar
imzalamak.

e Meslek Yiiksekokulunun Mali Isler birimini ilgilendiren tiim konularinda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS iizerinden fiziki
olarak kayit etmek, posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

o Bagli oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine karsi sorumludur.
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