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MYO MALI ISLER-SATIN ALMA GOREV TANIMI

GOREV TANIMI: MALI ISLERI/SATINALMA

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Yardimeisi-Miidiir

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; yiiriitiilen tiim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, maas, ek ders, tahakkuk, satin alma ve SGK islemleri ile ilgili
isleri yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v’ Anayasanin 129. Maddesinin “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine uymak.

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
maddelere uymak.

v' Mali igler ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

v" Ek ders ve sinav {icreti iglemlerini yapmak.

v Personelin yurt i¢i siirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluk islemlerini yapmak.

v Yiiksekokul personeline ait her tiirlii 6zliik 6demelerinin yapilmasi.

v" Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in bor¢landirma islemlerini yapmak.

v' 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi
islemlerini yapmak.

v’ Idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak.

v" Yeni y1l biit¢esini hazirlamak.

v" Dogalgaz, elektrik ve su faturasi 6deme iglemlerini yapmak.

v" Kurumsal e-posta ve EBY'S hesabinin giinliik takip etmek.

v" Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza etmek, yilsonu
arsiv islemlerini yapmak.

v' Gorev alani ile ilgili mevzuatlar1 diizenli olarak takip etmek.

v Kismi zamanl ve 3+1 kapsaminda ¢alistirilan 6grenciler igin aylik puantaj diizenlemek.

v" Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

v’ Kurum tarafindan islenen kisisel verileri korunmak.

v Miidirliigiin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak.

v’ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

v’ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

v' 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v' 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

v' 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

v 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

v’ Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve
Tazminatlara iliskin Karar



