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Birim Adi

Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulu

Alf Birim Adli

Tahakkuk

Gorev Amaci

KTU Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulunun amag ve hedefleri
dogrultusunda, akademik ve idari personelin maas ve 6zluk haklar,
yolluklar, derece-kademe ilerlemesi, SGK primleri, diger &demelere
iliskin faaliyetleri yUrUtmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

e YUksekokula ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontrolinin
yapilmasi, édeme ile ilgili islemlerin yUrGtGimesi ve fafura ve
ilgili diger evraklarin arsivienmesi,

e Her aybasinda dizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro
duzenleme, ddeme ve bu islemlerle ilgili evraklarin dizenlenme
ve arsivienme islemlerinin usuline uygun olarak yUrUtiimesi,

e Ek ders Ucretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi,
kontrol edilmesi, ddeme ile ilgili islemlerin yapilmasi ve ilgili
evraklarin arsivlenmesi,

e Fazla mesai ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, kontrol edimesi,
O0deme ile lgili islemlerin yapimasi ve ilgili evraklarin
arsivlenmesi,

e Yurfici gecici gdrev vyolluk islemlerine iliskin belgelerin
hazirlanmas, &deme ile ilgili evraklarin  dizenlenmesi ve
arsivlenmesi,

o Emekli kesintilerine dair islemlerin usuline uygun olarak yerine
getirilmesi,

e Ucretsiz calisanlarin saglk primlerine iliskin islemlerin usuline
uygun olarak yerine getirilmesi,

o Gelisme gu¢lUQU ve diger idari gdrevlere iliskin  yapilmasi
gereken islemlerin usuline uygun olarak yerine getiriimesi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirimesi.

ISIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde vyapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her t0rl0 6deme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:




e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
e Yozl ve sozIU talimatlar.
e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:
e MUdUr Yardimcilar, YUksekokul Sekreteri, MUdUrlok Birimleri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhdu.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yaz, telefon, e-mail, yiz yize.
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e En az lise mezunu olmak,

e Alaninda en az 2 yil deneyimi olmak,

e llgili mevzuata hakim olmak,

e Kurumunun etik deg@erleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e s verme, ydnlendirme
e Kontrol etme, diuzelime,
e izin verme,

e Harcama,

e imzq,
e Paraflama,
e Temisil

CALISMA KOSULLARI

e GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlUk ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda ¢alismak,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar




