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IDARI MALI ISLER

Gorev ve Sorumluluklarn

Gorevin Tanimi:

Saglik Bilimleri Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; meslek yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve mali isler i¢in gerekli igslemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:
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Meslek Yiiksekokulu personelinin maas evraklariin diizenlenmesi ve evraklarin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina zamaninda ulagtiritlmasinin takibini yapmak.
Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasin1 yapmak ve evraklarin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanli§ina zamaninda ulagtirilmasinin takibini yapmak.
Gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gondermek.

Yiiksek Okulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak.

. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasmir mal ve hizmet sorumlusu ile

esglidiimlii olarak caligsmak.

Personel SGK giris ve ¢ikislarini yapmak.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Birim dis1 (2547 40/a, 31 ve 657/89) ders gorevlendirme iicretlerinin hesaplamasini
yapmak ve evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanli§ina zamaninda ulastirilmasinin
takibini yapmak.

Personelin derece/kademe terfilerini ve aile durum bildirimlerini takip edip gilincellenen
bilgileri KBS sistemine iglemek.

Meslek Yiiksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile esgiidiimlii calisarak
Birimin akredite edilme ¢aligsmalarini yiiriitmek.

Doénem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu/dénem sonu stajlarina katilan 6grencilerin ise
giris bildirgelerini, isten cikis bildirgelerini ve maas odemeleriyle ilgili islemler vb
islemlerini takip edip gerekli islemleri yerine getirmek SGK giris ¢ikis ve prim
odemelerini yapmak,

Ogrencilerin Stajiyla ilgili gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli Onlemleri almak(PUKO).

Is kazalarini zamaninda SGK sistemine islemek ve ilgili mercilere basvurunun
yapilmasini saglamak.

Amirinin verdigi diger gérevleri yapmak.




