o _ YUKSEKOKULU
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YUKSEKOXULY

R ISTANBUI ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi/Alt Birimi Mali Isler

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Caligan

Unvam Miidiir

Gorevi Idari ve Mali Isler Miidiirii

Sinifi Orta Diizey Y 6netici

Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri

. Bagh Bulundugu Mali ve Idari Isler Miidiirii , Yiiksekokul Sekreteri , Myo Miidiir Yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri e e
Myo Miidiirii
Astlar Idari Isler

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Kurumun i¢ igleyisi olarak idari konularin yiiriitiilmesi ve Meslek Yiiksekokulu biit¢enin sistemli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.
ILGILI MEVZUAT:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu
3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmas: Hakkindaki
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri
6245 Sayili Harcirah Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
On Odeme Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Hizmet Alimlarinin ( Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz) 6demeleri zamaninda gergeklestirmek.

e  Mali isler ile ilgili gelen giden yazigmalar1 yapmak.

e ISG (15 sagligi ve giivenligi) toplantilarin1 saglamak, dosya islemlerini ve verilen isleri yiiriitiilmesini
saglamak.

e  Gorev yolluklarini hazirlamak, ilgilileri 6denmesini saglamak.

e Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek.

e  Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar.

e Akademik ve idari personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali ve Acik Alan
b) is Riski Az
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Mudirii
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4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
On Lisans Mezunu , Yiiksek Lisans Ogrencisi

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Kurum i¢i anlagsmali olan firmadan alinan Is Saglig1 Giivenligi Egitim Sertifikas1 ve Giivenlik Sertifikasi

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Ingilizce - Temel

5) OZEL NITELIKLER
Arastirmaci
Takim Caligmasina Yatkin
Sozli iletisimi Giiglii
Ms Office Programlarini Yeterli Diizeyde Kullanabilen

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y ST S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih imza
veeddveedd ven.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiksekokul Midiiri
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