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Sayfal/2

GOREV ADI Mali isler Sorumlulugu

UNVANI Mali isler Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Yuksekokul blinyesindeki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yuratlilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi’'YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri/Midiir

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN

YERINI ALACAK Géreve haiz Yiiksekokul Sekreterinin uygun gérdiigi idari personel
KISI/YETKILERI

) o ) ~ e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu'nda Dbelirtilen genel
GOR_EV IglN GEREKLI BECERI niteliklere sahip olmak
VE NITELIKLER e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik, idari personel ile 63renci, bursiyer maas, terfi, ek ders, sinav Ucreti, juri Gcreti 6demesi,

L fazla mesai ve kesintileri vb. ile ilgili her turll is ve iglemlerini yapmak,

5 Akademik ve idari personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gorev yollugu
" | harcirahlarini yapmak,

3 Akademik ve idari personelin, nakil, askerlik, istifa, Ucretsiz izin iglemlerini hazirlayip ilgili birim ve

kurumlara bildirmek,

4. | Mali ig ve iglemlere iligkin tim islemleri ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yapmak,

5. | Yuksekokulun mali islemlerini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

6. | Yatinm ve analitik batcelerinin hazirlanmasinda tasinir kayit yetkilisi ile esgidimli olarak ¢alismak,

7. | Bagh oldugu sureg ile ilgili st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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ARACLAR VE YETKI
SISTEM ADI YETKIiSI
UBYS Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
BKMYBS Batinlesik Kamu Mali Yénetim Bilisim Sistemi
BKMYBS -BDP Beyanname Diizenleme ve Onaylama islemleri
E-SGK/ E- Beyanname Iqtorn/Bur§|yer vb. Ogrenci SGK Giris Cikis ve
Bildirge Duzenleme

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




