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Birim Adi : | Eregdli Saglik Hizmetleri Meslek Ylksekokulu
Gorev Adi : | Eregli Yerleskesi Merkezi Mali isler
Sorumluluk | Eredli Yerleskesi Merkezi Mali isler, Muhasebe, Satin Alma
Alani : | Eregli Saglik Hizmetleri MYO

Gorev Tanimi :

Meslek Yiksekokulunun mali isler ile ilgili faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla gorev alanina
giren igleri yapmak, yapiimasini saglamak.

Alt Birim :

Goérevlis
Unvani :

Bilgisayar isletmeni

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduru

Gorev Devri :

Sorumliu
Personel :

Zeki OVA

Eregli Egitim Fakultesi personeli tarafindan merkezi olarak yuritilmektedir.

TEMEL iS VE SORUMLULUK
Eregli Saghk Hizmetleri MYO

¢ 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hukimlerine

uymak,

e Aylik maas, 6zIUk haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirlG yazismayi

yapmak.

¢ Aclktan atanan veya naklen gelen personelin kisith maaslarini hazirlamak.

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil islemlerini yapmak.

« Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil ediimesi.

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

Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiklemek.

Hurda malzemelerin satisini veya Makine Kimya EndUstrisine devrini Tasinir Kayit yetkilisi
ile koordineli yapmak.

Sendika aidatlarinin takibi ve sendikalara ait kesintileri yapmak.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,

sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

e Personel Giyim Yardimi evraklarini hazirlamak.
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Meslek Ylksekokulu satin alma iglemlerini yapmak.
Asansoérun aylik ve yillik kontrolinu yaptirmak.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve asgari gec¢im indirimi, aile yardimi, dogum
yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.

Bireysel emeklilik kesintilerini ve kontrollerini yapmak.

Her mali yilbaginda personelin aile yardim ve aile durum bildirimlerini yenilenmesini
saglamak, yapilan 6demeleri kontrol etmek, yersiz 6demelerin yasal faiziyle alinmasini
saglamak.

Giderlerin kanun, tizuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tirli dokiimanin argivienmesi.

Meslek YUksekokulu butgesi hazirliklarini yapmak, yeteri kadar o6denek bulunup
bulunmadigini kontrol eder. Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar

Birimi ile ilgili yazilari yazmak, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapiimasi.

Sayistay denetgilerince istenen evraklar dizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda
sahislara cikarilan borglarin tahsili.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi.

Maas islemlerini (Degisikliklerin girilmesi, tahakkuk, édeme evraklarinin hazirlanmasi,
maasin banka hesaplarina aktarimi, emekli keseneklerinin gonderilmesi iglerini yapmak.

Ek ders iglemlerini (Koordinatorlik tarafindan génderilen puantaji kontrol ederek KBS
Uzerinden veri girisini yapmak, ek dersi tahakkuk ettirmek, 6édeme evraklarini hazirlamak,
banka hesaplarina aktarimini yapmak, vb.) yapmak.

Bltgce gerceklesmelerini kontrol etmek, ddenek eksikligi olan kalemlerde 6édenek talebinde
bulunmak igin amirlerine bilgi vermek.

Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gbrev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek.

Gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay! Yiksekokul Sekreterine ve Miudure karsi
sorumludur.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Etik kurallarina uymak.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagsinmaz mallari korumak, saklamak.
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* Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaglarin her tlrli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tarla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

» Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlar kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazici ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak

GOREV YETKILERI

+ Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

* Sorumlu oldugu personellerin islerini koordine etmek, yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

» Faaliyetlerin gerektirdigi her tarli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
BiLGi GEREKSINIMLERI

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+ En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
+ Godrev alani ile ilgili mali mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.
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