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GÖREV TANIMI: MALİ İŞLER

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Yüksekokul Sekreterliği- Müdür-Müdür Yardımcısı -Rektör Yardımcısı-Rektör

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Mali işler ile ilgili birim içi ve dışı yazışmaları yapmak.
· Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce yayınlanan genelgelerin takibini yapmak.
· Yurt içi ve yurt dışı yolluklu- yevmiyeli veya yolluksuz- yevmiyesiz görevlendirilme ile ilgili ödemeleri yapmak.
· Yüksekokulumuz akademik ve idari personelin katılım sağladığı kongre, sempozyum, konferans, seminer ve eğitim faaliyetleri ile ilgili belgeleri temin ederek ödeme işlemlerini gerçekleştirmek.
· Ek Ders Ücret ödemeleri yapılırken akademik personelin eğitim-öğretim süresi içerisinde mazeret izni, sağlık raporu ya da yurtiçi-yurtdışı görevleri olması halinde telafi formu ve ek ders ödemelerine etki edecek diğer hususları dikkate alarak ödemelerini gerçekleştirmek.
· Hizmet alanına ait tüm yazılı belgelerin tasnifi, dosyalanması, yılsonu itibariyle arşiv oluşturulması ve gerektiğinde birim arşiv sorumlusuna teslim edilmesi işlemlerini gerçekleştirmek.
· Yüksekokul bütçesi hazırlık çalışmaları yapmak.


GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· [bookmark: _GoBack]4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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