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BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YOKSEKOKULU GOREV : MALI ISLER

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI Kahramanmaras Siitgii imam Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak
yluritilmesi amaciyla teknik hizmet yapar.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tam olmasini saglar.

Ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir

Akademik ve idari personelin maas bordrolarini hazirlamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

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

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.

Yiiksekokul biit¢esi hazirliklarini yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

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

Personel giyim yardimi evraklarmi hazirlar.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazismay1 yapilmasi,
Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

Yiiksekokuldan maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin
kisitli maaglarini hazirlanmasi,

Bordro ve banka listesinin hazirlanmasz,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,
Sayistay denetcilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara
cikarilan borg¢larin tahsili.

Kurumdan ayrilan, nakil olan personelin maag nakil - ayrilis formu diizenlenmesi,

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve bor¢larmnin tahsil edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi diizenlenmesi,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri giriginin yapilmast,

Muddrligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar




