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MALI ISLER PERSONELININ GOREV TANIMI
KURUM BILGILERI ik Amiri Yiiksekokul Sekreteri
ikinci Amiri Yiiksekokul Miidiirii
GOREV TANIMI
Ahi Evran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali iglemleri
yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Maas veri giriglerini KBS iizerinden yapmak ve bankaya aktarmak,
2. Maas islemleri igin Muhasebe Birimiyle isbirligi igerisinde hareket etmek.
o 3. Personel Giris ve Cikis Bildirgeleri, Kesenek Bilgi Sistemi ile Maas Verileri, Ogrenci Staj Giris-Cikis
< Bildirgeleri ve Prim Odemelerini Tahakkukunu yapmak, Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.
EI 4. Kadrolu ve Kurum dis1 gérevlendirilen Personellerin Ek Ders islemlerini yapmak ve 6demelerin bankaya
2 aktarilmasini saglamak.
3 5. Personelin Yurti¢i, Yurtdisi ve Siirekli Gorev Yolluk bedeli, Dogum Yardimi, Giyecek Yardimi Aile Yardimm
:E> vb. ek ddeme islemlerini HYS iizerinden yapmak ve 6denmesini saglamak.
nO: 6. Diger 6deme iglemlerini hazirlamak ve 6denmesini saglamak.
n 7. Yiiksekokulun Ihtiya¢ Duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirlikten Olur Aldig1 Mal ve Malzemelerin
g Al Igin Gerekli Evraki Hazirlamak, Odemelerin Yapilmasimi Saglamak
> 8. Her Harcama Igin Teklif ve Istek Belgesinin Hazirlanmasi, Satin Alma Komisyonunca Piyasa Aragtirmasinin
& Yapilarak Piyasa Arastirma Tutanaginin Hazirlanmasi, Onay Belgesinin Diizenlenmesi, Alinan Malzemenin
‘S flgili
Birime Teslimatinin Yapilmasi,
9. Mali Kanunlarla [lgili Diger Mevzuatin Uygulanmasi Konusunda Harcama Yetkilisine ve Gergeklestirme
Gorevlisine Gerekli Bilgileri Saglamak,
10. Biitge islemlerinin e-biitce sistemi {izerinden veri girislerini yapmak, belgelerin diizenlenmesi, Ek Odenek
talepleri tespit etmek.
11. Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Planinin belgelerinin hazirlanmasi diizenlenmesi.
12. Muhasebe Birimi ile ilgili yazigmalari takip etmek.
13. Muhasebe ile ilgili arsiv islerini yapmak.
14. Mali Kanunlarla Ilgili Diger Mevzuatin Uygulanmasi Konusunda Harcama Yetkilisine ve Gergeklestirme
Gorevlisine Gerekli Bilgileri Saglamak,
SORUMLULAR
Gérev ve sorumluluklar belirtilen is ve islemler sorumlular boliimiinde ad ve soyadi belirtilen birim personeli
tarafindan yerine getirilmesi hususunda;

ONAY

Diizenleyen Onaylayan




