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BiRIMI : YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
GOREV ADI : MUTEMETLIK
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SORUMLULUK ALANI : MUTEMETLIK
YERINE GOREVLENDIRILECEK
KiSi
Yiksek Okullarindaki gerekli tiim faaliyetlerinin
ORIV AMACE etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki

mevzuata uygun olarak ylritiilmesi amaciyla mali
islemleri yapar.

1. Yuksekokulu bitcesini hazirlamak.

2. Hazirlanan butceden ilgili deneklerin harcanmasina
iliskin tahakkuk islemlerini yapmak, sonuclandirmak
ve takip etmek.

3. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.

4. Giderlerin biutcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

5. Giderlerin kanun, tizik, kararname ve yonetmeliklere
uygun olmasini saglar.

6. Butun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

8. Okul uygulamalariile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar
ve ddemelerini gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci -
Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidimlii olarak
yurutur.

9. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim
indirimi bordrolarini hazirlamak.

10. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum
yardimi ve cocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

11. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

12. Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile
surekli gorev yolluklar icin gerekli islemleri hazirlamak
ve ddeme emirlerini diizenlemek.

13. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz
odemelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini
dizenlemek.

14. Akademik ve idari personelin sosyal gtivenlik
giderlerinin internet ortaminda Sosyal Guvenlik

Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

15. Mali islere ait her tirlt yazismalari yapmak.

16. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini
yapmak,

17. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin
hazirlanmasi takibinin yapilmasi,

18. Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR
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