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Birim Ad1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Tahakkuk Isleri
Alt Birim Adi
Sef

Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Y iksekokul Midira ve Yiksekokul Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Diger Bilgisayar Isletmenleri

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanim

Ilgili Mevzuata binaen Yiiksekokul’un tahakkuk islerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o Personelin SGK ve HITAP islemlerini yiiriitmek takip etmek,

o Akademik Personellerin Ders Yk cizelgelerini takip etmek,

e Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi
bor¢larinin 6demelerinin yapilmasi,

e Maaglar1 yapilan personelin terfi girisleri, sendika bilgileri,
sigorta kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve giriglerinin
saglanmasi,

e Strateji Daire Baskanliginda bordro ve evraklarin
dokliimlerinin alinmasi, banka liste ve Odeme emri
belgelerinin internet {izerinden hazirlanmasi, biitiin evraklarin
imza altina alinip onaylanmasi, Strateji Daire Bagkanliginda
kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin
yapilmasi,

o Internet iizerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve
gonderilmesi,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Dog. Dr. Kamuran Ozdil &
Saglik Hizmetleri Meslek B
Yiiksekokulu Midari V.

Orhan Yaman
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri
Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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e Her ay Gelir Vergisi matrahlarinin takip ve girislerinin
yapilmasi,

e Ek ders dosyasinin hazirlanmasi i¢in Yiksekokulumuzda
derse girecek Yiiksekokulumuz ve diger birimlerden
gorevlendirilen  personelin  evraklarinin  toplanmasi,
(gorevlendirme yazilari, ders yiikii ¢izelgesi ) kontrollerinin
yapilmasi, Strateji Daire Baskanliginda kontrol ve onayinin
saglanmasi,

e Dogalgaz, Elektrik, Su, Asansor, Telefon vb faturalarin
odeme islerinin yapilmasi,

e Giindiiz ve gece derse giren 6gretim elemanlarinin puantaj ve
bordrolarinin ayr1 ayr1 hazirlanmasi, kontrolii, banka listesi,
O0deme evrakinin hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanliginda
kontrollerinin  yapilip onaylanmast ve &denmesinin
saglanmasi, banka listesinin bankaya teslimatinin saglanmasi.
31.md ile derse gelen (saat basi tcretle gorevlendirme)

Ogretim elemanlarinin evraklarmin hazirlanmast,
bordrolarinin, SGK Giris ve Cikis Bildirgelerinin
hazirlanmasi,

e Personelin mesai ddemelerinin puantaj ve bordrolarinin,
O0deme evraklarmin hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanligi
tarafindan kontroliinlin yapilip onaylanarak 6demesinin
saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatinin yapilmasi,

e Personelin yolluk 6deme evraklarinin ve 6deme evraklarinin
hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanligina teslimi, kontrol
ettirilip onaylanmasi.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

Yetkileri kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yuksekokul Sekreteri Dog. Dr. Kamuran Ozdil

. . Orhan Yaman . .
Saglik Hizmetleri Meslek - . . . .. . Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulu Miidiiri V.

Sorumlusu Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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Yetkinlik Duzeyi e Anayasanin 129.
Maddesi geregi 657 Sayil1 Devlet

2547 sayili

“Memurlar ve diger Memurlari

et Yiiksekogretim ,
kamu gorevlileri Kanununda Kanunu’nun 2.
Anayasa ve kendisine Bolumiinde yer alan
kanunlara sadik tanimlanmi Odev ve
kalarak faaliyette , mis Sorumluluklar

gorevleri yapmaya 5 :

bulunmakla etkin olmak baslig1 altindaki
yukiimlidirler” y maddelere uymak

hikmiine uymak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

« Bilgileri paylasmama,

o Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Gérev Icin Gerekli « Sorun c¢ozebilme,

Beceri ve Yetenekler « Sonug odakli olma,

e Sorumluluk alabilme,

e Yogun tempoda calisabilme,

e Zaman yonetimi

e Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile raporlama iligkisi

Diger Gorevlerle Tliskisi e Yiiksekokulun diger birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iligkisi

« Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
KHK
e Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Yasal Dayanaklar )
Diger Ilgili Mevzuatlar

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Saglik Hizmetleri Meslek - . . . . .
Yiiksekokulu Kalite Birim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlusu Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek
Y iksekokulu Mudiirii V.

Orhan Yaman
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TEBELLUG EDEN

Do¢.Dr.Kamuran OZDIL

SHMYO Mudir V.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No

Adi-Soyadi Tarih

Imza

Musa KEVEN

Sef

[@tebellugeden?]

[@tebellugeden3]

[@tebellugeden4]

[@tebellugeden5]

[@tebellugeden6]
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[@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri
Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Orhan Yaman
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreteri
Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
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Dog. Dr. Kamuran Ozdil
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