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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Yuksekokul Midiru (Harcama Yetkilisi)

2. GOREVIN AMACI

Mali Isler Birimi Yiiksekokulumuzun idari ve mali faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkin, verimli, seffaf ve hesap
verebilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla faaliyet gostermektedir. Yiiksekokulun egitim-0gretim, arastirma ve
idari hizmetlerinin kesintisiz strdurtlebilmesi icin gerekli mali ve idari suregleri planlamak, yiritmek ve koordine etmekle
gorevlidir.

Bu kapsamda; akademik ve idari personelin maas, ek ders, yolluk ve doner sermaye Odemelerine iliskin islemler
yiiriitiilmekte, yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlari ile satin alma siiregleri ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde gergeklestirilmektedir. Ayrica, yliksekokulumuz 6grencilerinin zorunlu stajlarina iliskin is kazasi ve meslek
hastalig1 sigortasi islemleri kapsaminda SGK giris, takip ve ¢ikis islemleri yiiriitiilmekte; staj sigortasi siireglerinin ilgili
mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesi saglanmaktadir. Bunun yaninda, ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérev
yapan O0grencilerin puantaj, SGK, tahakkuk ve 6deme siireclerine iligkin idari ve mali islemler de yiiriitiilmektedir.

Mali isler Birimi mali kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglayarak kamu kaynaklarinin dogru
yoOnetimine katkida bulunmakta; ayn1 zamanda yiiksekokulun tiim mali ve idari siireglerinin mevzuata uygun, diizenli ve
zamaninda yerine getirilmesini temin ederek kurumsal isleyisin siirdiiriilebilirligine destek vermektedir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Personel 6zlik ddemelerinin ylratilmesi: Akademik ve idari personelin maas, ek ders, yolluk ve doner sermaye
6demelerine iliskin tahakkuk ve 6deme islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirilmesi.

3.2. Satin alma ve mali islemlerin yiiriitiilmesi: Yiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlar ile yapim islerine
iligkin satin alma siireglerinin, biitge imkanlar1 ve ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesi.

3.3. Ogrenci staj sigortasi islemlerinin yiiriitiilmesi: Zorunlu staj yapan dgrencilerin is kazas1 ve meslek hastalig1 sigortasi
kapsaminda SGK ise giris, takip ve isten ayrilis islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak gerceklestirilmesi.

3.4. ISKUR Genclik Programu islemlerinin yiiriitiilmesi: Program kapsaminda gorev yapan dgrencilerin puantaj, SGK,
tahakkuk, 6deme ve ilgili idari islemlerinin mevzuata uygun sekilde yiriitiilmesi.

3.5. Biitce ve mali kayit islemlerinin yiiriitiilmesi: Birimin biitge 6deneklerinin takibi, harcamalarin kontrolii, mali
kayitlarin diizenlenmesi ve raporlanmasina iligskin islemlerin gergeklestirilmesi.

3.6. Odeme evraklarimin hazirlanmast ve takibi: Harcama belgeleri, ddeme emri belgeleri, tahakkuk evraklar1 ve diger
mali belgelerin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve ilgili birimlere gonderilmesi.

3.7. Resmi yazismalar ve mali raporlama: Birimin gorev alanina giren konulara iliskin resmi yazigsmalarin hazirlanmasi,
istenen bilgi ve belgelerin diizenlenmesi, mali istatistik ve raporlarin olusturulmasi.

3.8. Mevzuata uygunluk ve stireg yonetimi: Mali ve idari islemlerin ilgili kanun, yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun
olarak yiiriitiilmesi; denetim siireclerinde gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanarak sunulmasi.

4, SURECLER

1.Aylik Maas Odeme Siireci

2.Ek Ders Odeme Stireci

3.Satin Alma Siireci

4.Doner Sermaye Hizmet ve Ek Odeme Siireci
5.0grenci Zorunlu Staj ve SGK Sigorta Islemleri Siireci
6.1S-KUR Genglik Programi Siireci
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5. SORUMLULUKLAR

e Mali ve idari islemlerin yiirtrliikkteki mevzuata uygun, dogru, eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak
Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasinmi gézetmek

Personel maasi, ek ders, yolluk ve doner sermaye odemelerine iliskin islemlerin dogru ve siiresi igerisinde
tamamlanmasini saglamak

Satmn alma islemlerinin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak
Zorunlu staj yapan 6grencilerin SGK iglemlerini siiresi iginde gerceklestirerek hak kayiplarini 6nlemek

ISKUR Genglik Programi kapsamindaki mali ve idari islemlerin usuliine uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak
Mali belgelerin dogrulugunu kontrol etmek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak ve gerektiginde
denetime hazir bulundurmak

e Gorev alanina iligkin resm1 yazismalar1 zamaninda hazirlamak ve ilgili kurumlara iletmek

e ¢ ve dis denetimlerde talep edilen bilgi ve belgeleri eksiksiz sunmak

o Yiksekokulun mali ve idari hizmetlerinin kesintisiz, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak

6. YETKILER

e [lgili mevzuat kapsaminda kendisine verilen mali ve idari islemleri yiiriitmek

e Maas, ek ders, yolluk ve doner sermaye ddemelerine iligkin tahakkuk islemlerini hazirlamak ve sonuglandirilmasi

icin ilgili birimlere sunmak

Mal ve hizmet alimlarina iliskin satin alma siireclerini yiiriitmeye, gerekli teklif ve temin belgelerini hazirlamak

Biitge 6deneklerini takip etmek, ddeneklerin etkin ve verimli kullanilmasina y6nelik islemleri gerceklestirmek

Odeme emri belgeleri ile diger mali evraklar1 hazirlamak ve kontrol etmek

Zorunlu staj yapan 6grencilerin is kazas1 ve meslek hastaligi sigortast kapsaminda SGK islemlerini yiiriitmek

ISKUR Genglik Programi kapsaminda gorev yapan 6grencilerin SGK, puantaj, tahakkuk ve 6deme islemlerini

gerceklestirmek

e  Gorev alanina giren konularda resmi yazigsmalari1 hazirlamak, bilgi ve belge talebinde bulunmak ve ilgili
kurumlarla yazisma yapmak

e  Gorev alanina iligkin bilgi, belge ve kayitlar1 mevzuata uygun sekilde diizenlemek ve muhafaza etmek

7. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Egitim: En az Lise / Onlisans / Lisans mezunu olmak

e Bilgi: 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, diger Mali
Kanunlar, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Yazisma Kurallari,
Universite Yénerge ve Ydnetmelikleri ve 1ISO 9001 Kalite Y&netim Sistemi Temel Egitim bilgisi olmak

o Kullanilan Sistemler: EBYS (BELGENET), Kamu Personeli Harcama Yénetim Sistemi (KBS), Muhasebe
Yonetim Sistemi (MYS), Harcama Yonetim Sistemi (HYS), Kesenek Bilgi Sistemi, E-Beyanname, SGK ise Giris
ve Cikis Bildirgeleri, E-Biit¢e, Elektronik Kamu Alimlari Platformu, (EKAP), Harcama Takip Sistemi (Strateji),
Doner Sermaye Takip Sistemi (DSTS), Ekders Oracle Sistemi, Ek Odeme Oracle Sistemi, Probel (Fatura
Sistemi), Banka Uygulamasi, ISKUR Isveren Uygulamasi

8. PAYDAS VE iSBIRLIiGI

o g Paydaglar : Midiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri Birimi, Ogrenci Isleri Birimi,
Yazi Isleri Birimi, Taginir Islem Birimi, Plan Programlama Birimi, EDO/Staj Birimi
e Dis Paydaglar: Universite Rektorliigii, Kamu Kurumlari, Ozel Sektor, Ogrenciler
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9. PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel maas, ek ders, yolluk ve doner sermaye 6demelerinin zamaninda ve hatasiz gerceklestirilme orani
Satin alma taleplerinin sonuglandirilma siiresi ve zamaninda tamamlama orant

Satin alma iglemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak gergeklestirilme orani

Zorunlu staj yapan 6grencilerin SGK ige giris ve isten ayrilis islemlerinin yasal siireler igerisinde tamamlanma
orant

ISKUR Genglik Programi kapsaminda yiiriitiilen SGK, puantaj, tahakkuk ve ddeme islemlerinin zamaninda
sonuclandirilma orani

Hazirlanan 6deme emri belgeleri ve tahakkuk evraklarinda hata veya iade orani.

Biitge 6deneklerinin kullanim orani ve harcamalarin biitge hedeflerine uygunlugu.

Resmi yazisma ve mali iglemlerin belirlenen siireler igerisinde sonuglandirilma orani.

I¢ ve dis denetimlerde tespit edilen uygunsuzluk veya bulgu sayisi.

Hizmet sunulan akademik ve idari personel ile 6grencilerden alinan memnuniyet diizeyi.

Birime ulasan mali ve idari taleplerin sonuglandirilma siiresi.

Mevzuata aykirilik nedeniyle olugan diizeltme, iptal veya gecikme islemlerinin sayisi.

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvan Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .

Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir. Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi e-imzahdir.

Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




