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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : Idari Mali isler Gérevlisi (Mutemet)
Bagl Bulundugu Unvan  : Sef

B. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve islemleri

gerceklestirmek.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

10.

Kadrolu, s6zlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin
zamaninda 6denmesini saglamak,

Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, édemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Ek ders odemelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini

saglamak,

. Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

teslim etmek,

Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak, zamaninda
ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

Maas-tahakkuk yapilan personelin aylik kesenek bildirimlerini Sosyal Gilivenlik Kurumuna

gondermek

. Meslek Yiiksekokulu birim faaliyet raporunun diizenlenmesine iliskin Yiksekokul biinyesinde

yapilacak ortak galismaya katilmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri Yiiksekokul Midiriine
sunmak.

Meslek Yiiksekokulunun, hizmetlerini en iyi sekilde yiriitebilmeleri ve mali kaynaklarinin etkin
bir sekilde kullaniminin saglanabilmesi icin, mal ve hizmet alimina iliskin satin alma
islemlerinin ylritilmesini saglamak.

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari icin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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11. Akademik personele ait ek ders ve sinav lcreti bordrolarini hazirlamak ve édeme emirlerini

12.

13.
14.
15.

16.
17.

diizenlemek.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak.

Yiiksekokul butgesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiksekokul Sekreterine sunmak.
Yiksekokul butcesinde vyeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek
harcamalarin kanun, tlziik, kararname ve yonetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan

Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve tabi olunan
ulusal/uluslararasi standartlara uygun c¢alismak; sapma durumlarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine dlisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Her yil Aralik ayi icerisinde kisisel egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim

Talep Formu’nu kullanarak idari Mali isler Sefi’ne iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



