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GOREV TANIMI: MALI ISLER

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidiir Yardimeilari-Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulun maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin evraklarini

diizenlemek ve mali islerler ilgili yazigmalar1 yapmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak.

Emekli keseneklerini hazirlamak, gérevden ayrilan ve goreve baglayan personelle ilgili islemleri
yiiriitmek.

Gegici ve stirekli gorev yolluklarina iligskin iglemleri yiiriitmek.

Ek ders ve sinav iicreti 6demelerine iliskin islemleri yiiriitmek.

Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina bildirerek sonuca goére islem yapmak.

Yiiksekokul biit¢esinin hazirliklarint yapmak.

Satin alma islemlerini yiiriitmek.

Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama iglemini yapmak.

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek.
Sendikaya iiye personelle ilgili islemleri yiirtitmek.

Yabanci uyruklu personelle ilgili maas, ek ders ve SGK iglemlerini yiiriitmek.

Anmirlerinin ve list makamlarin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

v' 124 say1li Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda KHK

v' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

\

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

v' Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii




