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Yabancı Diller Yüksekokulu
	İdari ve Mali İşler Görev Tanımı

	
	
	İlk Yayın Tarihi:
	

	
	
	Revizyon Tarihi:
	

	
	
	Revizyon No:
	1

	
	
	
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür, Müdür Yrd., Yüksekokul Sekreteri


	Görev:
	 İdari ve  Mali İşler

	Eğitim Düzeyi:
	 Lisans

	Personel:
	 Derya  AKBULUT GÖRGÜLÜ (Bilgisayar İşletmeni)

	Yardımcı Personel:
	 Emrah YAVUZ (Teknisyen)

	

	Temel Yeterlikleri

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
4. 5018 Sayılı Kamu Mali yönetimi ve Kontrol Kanunu
5. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
6. 5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu
7. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu
8. 78 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında KHK
9. 190 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında KHK
10. 375 Sayılı Yükseköğretim Personeli Devlet Memurları ve Kamu Görevlilerine Ek tazminat Ödenmesi Hakkında KHK
11. 631 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlileri Mali Sorumluluk ve Sosyal Haklar Hakkında KHK
12. 666 Sayılı Kamu Görevlilerinin Mali Haklarının Düzenlenmesi Hakkında KHK
13. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
14. Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği
15. Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği
16. Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
17. Yurt İçinde ve Yurt Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
18. Memurlara Verilecek Giyecek Yardımı Yönetmeliği
19. Doğum yardımı Yönetmeliği
20. Fiili Hizmet Süresi Zammı 
21. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
22. Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliğleri
23. Aylık Prim ve Hizmet Belgesinin SGK’ya Verilmesine ve primlerin Ödenme Sürelerine Dair Usul ve Esaslar Hakkında Tebliğ
24. Yabancı Dil Tazminatı  Miktarlarının Tespitine İlişkin esaslar
25. Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ücreti Ödemelerinde Uygulanacak Esaslar
26. Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması Hakkında Esaslar
27. Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar
28. Yaz Okulu Yönergesi
29. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)
30. Mali Yönetim Sistemi (MYS)
31. Ek Ders ve Fazla Mesai Yönetim Sistemi (EDBİS)
32. Personel Bilgi Sistemi(PERBİS)
33. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
34. Hizmet Takip Programı (HİTAP)


	

	Görev ve Sorumluluklar

	
1. Akademik Kadro İlanı ve Atama İşlemleri,  Kadro Atamaları,  Görev Atamaları 	 
2. Akademik ve İdari Personel Terfi İşlemleri
3. Akademik ve İdari Personel Nakil İşlemleri
4. Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirmeler (2547 sayılı Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)
5. Ders Görevlendirmeleri (2547 sayılı Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d.maddeleri)
6. Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri
7. Akademik personelin ders programlarını EDBİS’te oluşturmak,
8. Ek ders ve sınav  ücretlerinin hesaplanmasını ve ödeme evraklarının hazırlanması,
9. İkinci öğretim fazla çalışma ücretlerinin hesaplanması ve ödeme evraklarının hazırlanması,
10. Akademik ve idari personelin maaş ödemelerinin takibi ve evraklarının hazırlanması,
11.	Akademik ve İdari Personelin Göreve Başlama İşlemleri
12.	Akademik ve İdari Personelin Görevden Ayrılma İşlemleri
13.	Akademik ve İdari Personelin İstifa İşlemleri
14.	Akademik ve İdari Personelin Askerlik İşlemleri
15. Akademik ve İdari Personelin Emeklilik İşlemleri
16. Tahsil Değerlendirme İşlemleri
17.	Mal Bildirim Beyannamesi İşlemleri
18.	Pasaport İşlemleri
19.	İzin ve Rapor İşlemleri
22.	SGK İşe Giriş ve Çıkış Bildirgelerini Düzenleme ve Aktivasyon İşlemleri
23.	Hizmet Takip Programı Güncellemeleri
24. Birim telefon abonelik ve kullanım ücretlerinin ödenmesinin takip işlemleri. 
25.	Evrak Dosyalama İşlemleri ve Personel Özlük Dosyalarının Muhafazası
26. Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul     Sekreterine  karşı  sorumludur

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1.	Anayasa
2.	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
3.	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
4.	2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu,
5.	5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu,
6.	5510 Sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu,
7.   5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi,
8.   4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
9.	Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği,
10.	Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
11.	Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
12.	Hizmet Takip Programı (HİTAP)
13.	Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS)
14.	Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)
15. Mali Yönetim Sistemi (MYS)
16. Ek ders ve Fazla Mesai Yönetim Sistemi (EDBİS)
17. Personel Bilgi Sistemi (PERBİS)


	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	Derya AKBULUT GÖRGÜLÜ
	[bookmark: _GoBack]Emrah YAVUZ 
	Recep KARASULU


	
	
	Yüksekokul Sekreteri

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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