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BOLUMU : AKCAKOCA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi_: MYO YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

UNVANI : BILGISAYAR iSLETMENI

ADI SOYADI : BAHAR TURKMEN AKBULUT

GOREVLERI

Mali Isler Biirosu Sorumlulugu :

a) MYO personelinin maas 6deme emrini olusturmak, imzaya sunmak, imzali maas 6deme emrini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina zamaninda
teslim etmek, 6denmesini saglamak ve 6deme gerceklestigine dair gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine geri bildirimde bulunmak,

b) Akademik personelin ek ders ve sinav iicreti hesaplamasini yapmak, 6deme emri diizenlemek, imzaya sunmak, imzali 6deme emrini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina zamaninda teslim etmek, 6denmesini saglamak ve 6deme gergeklestigine dair gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine geri bildirimde bulunmak,

c) Fazla Mesai 6demelerine dair hesaplamada bulunmak, 6deme emri olusturmak, imzaya sunmak, imzali 6deme emrini Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim etmek, 6denmesini saglamak ve 6deme gerceklestigine dair gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine geri bildirimde
bulunmak,

d) M.Y.O."nun y1lik biit¢e taslaginin hazirlanmasi sathasinda iizerine diisen sorumluluklar yerine getirmek,

e) Mali isler birimini ilgilendiren yazismalar1 yapmak,

f) Devlet Memurlari Istirahat raporu Gériintiileme ve Is Kazasi/Meslek Hastaligi Bildirimi Uygulamasi igin 4/1(c) kapsamindaki Sigortalilarin Is
Kazas1 ve Meslek Hastahig1 Bildirimlerini yapmak iizere Resmi Isyeri Kullanici olarak gorev yapmak,

g) Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

h) Yaz okulu iicretlerini hesaplayarak 6deme emri olusturmak, imzaya sunmak, imzali 6deme emrini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim
etmek, 6denmesini saglamak ve 6deme gergeklestigine dair gergeklestirme goérevlisi ve harcama yetkilisine geri bildirimde bulunmak,

i) Ek ders ve fazla mesai 6demelerine esas teskil edecek Yonetim Kurulu Kararlarmin taslak metinlerini olugturmak, olusturulan Yé6netim Kurulu
Kararlarim karar defterine islenmek ve ilgili klasore kaldirilip dosyalanmak iizere muhafaza etmek,

j) Personelin derece/kademe terfilerini ve aile durum bildirimlerini takip edip giincellenen bilgileri KBS sistemine islemek,

k) Amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

YETKILERI

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulumuzdaki idari islerden dolayr Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi
bakimindan Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Midiire karst sorumludur.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIiREN/KONTROL ONAYLAYAN
Malik SENBAS Dr.Ogretim Uyesi Ziileyhan BARAN Dr.Ogretim Uyesi Ahmet
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Hiisrev CELIK
Miidiir







