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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla
Yiiksekokulda Mali Isler Birimi (Mutemetlik) gorev unvanina iliskin hizmetleri yasal siiresi icinde mevzuata uygun bir sekilde etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1) Akademik ve idari personelin maas ve fazla calisma, emekli kesenekleri islemleri, ticretli 6gretim elemanlarmnin SSK Primleri ve tiim 6zlitk haklariyla ilgili islemleri yapmak.

2.2) Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici ve siirekli gorev yollugu harcirahlarini yaparak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na génderilmesini saglamak.

2.3) Meslek Yiiksekokulunun Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlamak.
2.4) Harcama Yetkilisinin yapacag: harcamalarda, Maliye Bakanliginin belirledigi standart ve yontemlere aykiri olmamasini saglamak amaciyla bilgilendirmek.

2.5) Meslek Yiiksekokulunun biitgesinden yapilacak harcamalarda 6denek durumu hakkinda Harcama Yetkisine ve Gergeklestirme gorevlisine bilgi vermek.

2.6) Birim Biitgesinin kullanilmasinda idarenin amaglarina, belirlenmis hedeflerine ve mevzuata uygun olarak ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesinde Harcama Yetkilisine
yardime1 olmak.

2.7) Gergek ve Tiizel Kisilere yapilacak tiim harcamalarda; 6deme emri belgesi ve ekleri iizerinde (yetkililerin imzasi, 6demeye iliskin mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri) kontrol etmekle yiikiimliidiir.

2.8) Harcama Birimlerinde 6deme islemlerin gergeklestirilmesi asamasinda azami 6n mali kontrolii yaparak. Strateji Daire Baskanligi’'na gondermek.

2.9) Akademik personelin ek ¢aligma karsiliklarini ilgilendiren jiiri 6demeleri, ek ders ve sinav ticretlerinin ¢izelgelerinin hazirlanmasi ve hesaplanmasini yaparak 6deme igleminin
gerceklesmesi i¢in Strateji Daire Baskanligi’na géndermek.

2.10) Akademik ve Idari personelin Emekli Kesenegi islemlerini yapmak, Sayistay ve I¢ Denetim Biriminin istedigi anda, Odeme Emri Belgesine baglanan tahakkuk evraklarinin bir
suretini hazirlayarak denetime sunmak.

2.11) Mali Isler Biriminde yapilan islemlerin manuel hazirlanan evraklarim dosyalama ve arsivlenmesini saglamak

2.12) Giiniin getirdigi gelismelere uyum saglamak gelisime yenilenmeye agik mali konulara hakim olmak.

2.13)iskur Genglik Programi kapsamimda kurum i¢inde ¢alistirilmasi gereken dgrencilerin evraklari kontrol etmek, is baslatma, sgk girisi yapma, maas diizenleme sgk bildirimlerini ve
beyannamelerini diizenlemek.

2.14) Miidiirliigiin gorev alanu ile ilgili kendisine verecegi diger isleri yapmak, Elektronik Belge Sisteminde (EBYS) Mali isler Birimine havalesi yapilan isleri yerine getirmek

2.15) Hassasiyet gerektiren, riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve ona gore davranmak

2.16) KBS, PEYOSIS, EBYS, SGK Programi (Kesenek Bilgi Sistemi ve HITAP) iginde yer alan (H.Y.S.) Harcama Yonetim Sistemi programlarini ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
3) YETKILERIi
3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek
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