CUKUROVA UNIVERSITESI
POZANTI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 Pozanti Meslek Yiksekokulu Mudirlug

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir/Yiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam Mali isler (Sefi/Memuru)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
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. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerinin verilmesini ve kontroliinii yapar.
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Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin igslemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve ddemelerini gergeklestirir, yazismalarini Ogrenci
- Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢cim indirimi bordrolarini hazirlar.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapar.

. Personelin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlar

ve 0deme emirlerini diizenler.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenler.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi
Sistemine yiikler.

Meslek Yiiksekokulu biit¢esi hazirliklarini yapar.

Mali iglere ait her tiirlii yazismalar1 yapar.

Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasini ve takibini yapar.

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplart tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili
birimlere iletir.

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

Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.

Aylik maas, 6zliik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, her tiirlii yazismay1 yapar.

Sendika aidatlarmin takibini ve ilgili sendikalara postalanmasini yapar.

Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlar.

Meslek Yiiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerini girer.

Kademe ve kidem terfilerinin takibi yapar.

Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitl maaslarini hazirlar.

Bordro ve banka listesini hazirlar.

Tahakkuk iglemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivler.

Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin
tahsilini yapar.

. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenler.
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Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesi islemlerini yapar.
Goreve baslayan personele ait ige giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenler.




34. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisini
yapar.
35. A¢ik kalmis lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
36. Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisin1 agmak ve kapatmak.
37. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
38. Yazilan yazilar1 parafe eder.
39. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklari imzalar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:
1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi ve Soyadi Tarih:

Imza:




