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Birim Adalet Meslek Yiiksekokulu
Unvan Bilgisayar isletmeni
Personel Mehmet ER

Vekalet Edecek Personel Hacer ARAKAYA

»  Evrak Kayit

> Tasinir ve taginmazlarla ilgili her turld kayitlar tutmak, ziimmet
islemlerini ylritmek,

»  Her tiirlii malzemenin giris ¢ikig islemlerinin talimatlara uygun
olarak yapilmasi,

» Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin
talimatlara gore yiritiilmesi,

» Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin
incelenmesi,

»  Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek:
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

»  Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

» Malzeme Sayim islemlerinin yénetmeliklerde belirtilen strelerde
talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

»  Mali yil sonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

»  Cahisma Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo
mevcutlarinin incelenmesi

»  Her maliyilda bir sonraki yilin Yiksekokul bitgesinin hazirlanmasi,

»  Ucer aylik dsnemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin
takibinin yapilmasi,

»  Giderlerin biitcedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve
yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

» Odeme emrine baglanmasi gereken taahht ve tahakkuk
belgelerinin eksiksiz olmasini saglamak,

. »  Tim Akademik-idari personelin aylik maas, 6zliik haklarina ait
Gdrev ve Sorumluluklar .
hesaplamalari yaparak bordrolastiriirmasini saglamak ve maas
bilgilerinde olan degisiklikleri takip ederek gerekli glincellemeleri
yaparak normal maag, miinferit maas, maas farklari gibi personel
maas 6demelerini zamaninda hesaplara gegmesi saglamak

» Birimde gdrev yapan tiim akademik ve idari personelin maas
karsihig! ticretleri hesaba gegtigi giin itibariyle 10 giin icinde SGK
keseneklerini, SGK sistemi tizerinden kesmek, SGK'ye internet
tizerinden géndermek.. SGK'ye gonderilen kesenek formlarint ilgili
birimin bagli oldugu saymanliga islak imzali teslim etmek.
Keseneklerin SGK hesaplarina gegmesini saglamak.

»  Yurtici Gegici Gorev Yolluklari islemlerini yapmak,

»  Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gére yapilmasi
ve takibi, Piyasa arastirmasi yapilmasi,, tekliflerin alinmasinin
saglanmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi,

» On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi
takibinin yapilmasi, ddeme belgesinin hazirlanmasi,

» Kendi birimiyle ilgili Arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini
yuritmek,

»  Sorumlu oldugu tiim i ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin
incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile isbirligi yaparak fazla veya eksik
6demenin 6nlenmesi, mali yilsonu iglemlerinin yiriittlmesi,

»  Meslek Yiiksekokulumuz Birim Amiri ve Sekreteri tarafindan

verilen diger gorevleri yapmak.
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