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GOREVLERI

1. Yiiksekokulda yapilacak harcamalarm evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina iletmek ve takip etmek,

Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali

O0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

5. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli
Personel GSS Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin
odenmesi, Stajyer Ogrenci SSK Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi iicretlerinin ddenmesi, Dogum
ve Oliim Yardimi iicretlerinin 6denmesi konusunda zaman cizelgesine uymak,

6. Akademik, idari ve Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personelin maaslari, ek dersleri, jiiri iiyeligi
Ucretleri, Dogum ve Oliim Yardim Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet
Zammu Ucretleri ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,

o

7. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamaninda Yiiksekokul
Sekreterinden talepte bulunmak,

8. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge ya da
bilgiyi ulagtirmak,

9. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin, Personel Isleri
Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

10.  Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve

benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

11.  Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasin
saglamak,

12.  Odemelerle ilgili arsivleme galigmalarmi yapmak, zamani dolanlari kurallara uygun olarak imha
etmek,

13.  Yolluk-Yevmiye 6deme islemlerinin yapilmasi,

14. Telefon ve Faks giderleri 6deme islemlerinin yapilmasi,

15. Biit¢e Hazirlanmast,

16.  Yillik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi,

17. Strateji Gelistirme Daire Baskanhiginin Biitce tasaris1 c¢aligmalarint  Bilitge Hazirlama
dogrultusunda hazirlamak,

18.  Kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek,
19.  Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek,
20.  Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.
o Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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BiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,
1765 Sayil1 Universite Personel Kanuinu,
1750 Sayil1 Universiteler Kanunu,

1991 sayili Universite Personel Kanunu,
2914 sayil Yiksekogretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun,

2843 sayil1 Yiksekogretim Kanunu,

666 KHK ‘ 54 Maddesi,

5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,
5434 sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y netmeligi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,
Diger ilgili mevzuatlar



