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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: L .
Mali Isler Personeli (Muhasebe)

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Midir/Midir Yardimeisi, Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:
Yuksekokul biinyesinde gorev yapan akademik ve idari personelin mali igslemlerine iligkin her turli 6deme, tahakkuk ve harcama sureglerini
mevzuata uygun olarak yirtitmek; mali kayitlarin dogru, diizenli ve zamaninda tutulmasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Akademik ve idari personelin; Maas, Ek ders, Fazla mesai, Yolluk, Sinav Ucretleri, Diger 6zlik ve mali 6demelerine iligkin islemleri yiritmek.
2.Harcama birimi kapsaminda 6deme emri belgelerini hazirlamak ve ilgili sistemlere (KBS, MYS vb.) girmek.
3.Tahakkuk islemlerini mevzuata uygun sekilde yapmak ve kontrol etmek.

4 Butge tertiplerini takip etmek, 6denek durumunu izlemek.

5.Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetKkilisi ile koordineli galismak.

6.SGK, vergi, kesinti ve benzeri yasal ylikimluluklerin suresinde yerine getiriimesini saglamak.

7.Mali evraklarin diizenli sekilde arsivienmesini saglamak.

8.Denetim, i¢ kontrol ve Sayistay incelemelerinde istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak.

9.Tasinir kayit ve kontrol islemlerinde ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

10.Kalite yonetim sistemi kapsaminda mali suireclere iliskin kayitlar tutmak.

11.Ust yénetim tarafindan verilen diger mali ve idari gérevleri yerine getirmek.

12. ligili otomasyon sistemlerini (KBS, MYS, e-Biitge vb.) kullanmak.

13. Mali evraklar Gzerinde 6n inceleme ve kontrol yapmak.

14. Mevzuata aykiri durumlari amirlerine bildirmek.

15.Gérev alani ile ilgili yazigsmalari hazirlamak.

16.Muduar/ Madir Yardimceilari ve Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'na tabi olmak.

En az lise, tercihen 6n lisans veya lisans mezunu olmak (muhasebe, maliye, isletme vb.).
Kamu mali mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak.

KBS, MYS ve benzeri mali sistemleri kullanabilme becerisine sahip olmak.

Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.

Gizlilik ilkesine ve etik kurallara uygun davranmak.

Yazili ve sozll iletisim becerisine sahip olmak.

Yogun is temposuna uyum saglayabilmek.

Takim galismasina yatkin olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust quetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




