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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Carsibasi Meslek Yiksekokulu
Gorev Unvani | Tahakkuk
Bagh Oldugu
Birim Yéneticisi | Mudur
Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

e Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi
faaliyetlerin puantaj cetvellerini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglar, Akademik ve idari personelin ise giris ve ¢ikislarinin
SGK takibini gergeklestirir.

e Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini zamaninda SGK
Bildirgesini isleyip Ust yaziyla Strateji Dair Baskanligina gonderir.

e Midurlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminde sonra
siniflandirarak konularina gore dosyalar, Middrlikten havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglar.

e Demirbas esyalarin muhafazasini saglar.

e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglar.

e Ogretim, 2. Ogretim ek ders ve sinav iicretlerinin Ek Ders Programi ve KBS
programindan édemesini yapar.

e Derssaatli 6gretim elemanlarinin aylik ders licretlerini hazirlayip bildirir.

e Personel Daire Baskanhgindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak
takibini yapar.

e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evraki belirleyerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.

e Birimin gereksinimi olan her tirliu kirtasiye malzemelerinin alinmasini
saglar.

e Yolluk ve Jiri Uyesi 6demelerinin evraklarini hazirlar ve édemesini
gerceklestirir.

e isyeriuygulamasinin muhtasar beyannamesini zamaninda SGK’ya bildirir.

e Ylksekokulun mal ve hizmet alimlarinin her tirlii 6demesini MYS tzerinden
piyasa ve harcama talimatini yaparak 6demesini yapar.

e Bireysel emeklilik girislerini yaparak yasal stirede 6demesini gerceklestirir.

e Akademik ve idari Personelin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb.
islemlerini takip eder.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.

e Mesaisaatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce
gorev yerini terk etmez.

e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

* Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
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e Mali islerde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine
resmi eposta adresinden glnlik rapor sunar.
e Yiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Besikdizi Meslek Yiksekokulu Mdadirligine sunulacak evraklar
imzaladiktan sonra, kontrol etmek ve paraflamak (zere Yiksekokul
Sekreterligine sunar.
e Maliisler biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri gilinlik
dizenli olarak kontrol eder.
e Yiksekokul Miduri, Madir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.
Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektirdigi olmak.
Nitelikler Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak
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