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Uludag Universitesi Ust Yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
GOREVIN KISA TANIMI verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla mali islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Akademik personele ait Ekders 6demelerini yapmak.

e Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari, stirekli gérev yolluklari ve emekli yolluk tazminati
icin gerekli evraklari hazirlamak ve 6deme islemlerini yapmak.

e Abonelige bagli faturalarin (elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturasi) 6demelerini yapmak.

e  Yiksekokulumuzda diizenlenen kurs ve sinavlarda gérev alan personele ait katki payr ve yonetici
paylarini 6deme islemlerini gerceklestirmek.

e Mal-Malzeme ve Hizmet Satin Alma islemlerini hazirlayip tahakkuka baglamak.

e II. Ogretim egitim tarihleri arasinda fazla mesaiye kalmak isteyen personel icin aylk fazla ilave ¢alisma
6deme islemlerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin aile yardimi, giyim yardimi, dogum yardimi,6lim yardimi islemlerini
yapmak.

e  Maas islemleri ve licretsiz izinden dénerek géreve baslayan varsa kist maasini 6demek.

e Akademik ve idari personelin istifa, ayliksiz izne ayrilan veya fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu
belgelerini diizenlemek.

e Akademik ve idari peresonelin sosyal giivenlik giderlerinin Sosyal Kurumu Kurumu internet sayfasi
Kesenek Bilgi Sisteminden emekli kesenek verilerini yiiklemek ve kontrollinli saglamak.

e  Yabanci uyruklu 6gretim gorevlilerinin maas 6demelerini yapmak.

e Yiksekokul da SGK’ye tabi gorevli 6gretim gorevlilerinin (yabanci uyruklu 6gretim gorevlisi, ekders
karsihiginda Ucrete tabi calisan 6gretim gorevlileri vs.) SGK Prim ve Muhtasar Beyannamesini her ay
diizenli olarak yapmak.

e SGK’ye tabi gorevli 6gretim gorevlilerinin (yabanci uyruklu 6gretim gorevlisi, ekders karsiliginda tcrete
tabi calisan 6gretim gorevlileri vs.) ise giris-is cikisi islemlerinin SGK’den yapmak.

e SGK’ye tabi gorevli 6gretim gorevlilerine (yabanci uyruklu 6gretim gorevlisi, ekders karsiliginda lcrete
tabi calisan 6gretim gorevlileri vs.) ait raporlarini SGK e-vizite bilgi sisteminden onaylamak.

e idari ve maliislere ait gelen-giden evraklara cevap ve her tiirlii yazismalari yapmak.

e Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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