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Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gérevlisi

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudurs, Mudur Yardimcailari, Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Eden

Yiksekokulda gérevli genel idari hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

lgili mevzuat cercevesinde Birim Mali llemleri ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tahakkuk biirosunaislem yapilmak tizere gelen maliigerikli evraklarin yasalara
uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak Ust
birimlere bilgi vermek.

Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
onlemlerialmak.

Yiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai ucretleri,
yolluk—yevmiye, 6lim ve giyim yardimi, ek 6deme (doner sermaye) licreti vb.
o6demelerine ait bordro, 6deme emri gibi her tiirlii evraki biitce tertibine ve
usulline uygun olarak hazirlamak, Sosyal Givenlik Kurumuna ait yasal
bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini
saglamak. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini
teslim etmek ve takibini yapmak.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelinis ve islemlerini takip etmek.

Mudurliige ya da kisilere ait her tlrli resmi bilgi ve belgenin yonetimin
bilgisi disinda ilgisi olamayan kisilerin eline ge¢memesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine
uygun olarak arsivienmesini saglamak.

Biroileilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.
Sorumluluk alaniyla ilgili bitce 6deneklerini strekli kontrol etmek ve (st
yonetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinicerik ve
sayisal olarak tam olmasini saglamak.

BirimFaaliyetRaporuicingorevalaniileilgilibilgive belgeleriteminetmekve
olusturmak.

Birim butgesi hazirlk ¢calismalarina eslik etmek.

Calismalan gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde
taviz vermeden yiritmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmeligi”’ne wuygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak vyazlan
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Yapilanisve islem siregleriyleilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Gorevleriyleilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
Memur, yaptigi is/islemlerden dolay! Yiksekokul Sekreterine ve
Muddire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 657 SayiliDevlet MemurlariKanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tahakkuk fsleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
Halit TOKER
Yiiksekokul Sekreteri
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Gorev Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudurs, Mudur Yardimcailari, Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Eden

Yiksekokulda gérevli genel idari hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
aragtirmasi islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve formlari
dizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan islere ait belgeleri ilgili
komisyona sunmak.

e Birimde yuritilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalar
hazirlamak ve yoneticilerin onayinasunma.

e Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

e Kamu ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitcesinde 6denek bulunan
tertiplerinden ihtiyag olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina,
arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatinbakimveonarimlarininyaptiriimasiile
ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa arastirma
formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri
belgesiv.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

e Yapilmasiveyaptiriimasidistinilenislerinihaleislemlerini takip etmek.

e Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli
malzemelerin ihale ile satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin
ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

e Sorumluluk alaniyla ilgili bitge 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigu
durumlarda Gst yonetimi bilgilendirmek.

e Birim Faaliyet raporuicin gorev alantile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

e Birim bitgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

e Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflikilkeleriile genel kabul gormis etik
kurallara uygun bir sekildeytritmek.

e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

e Yapilanisveislemsiiregleriyleilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek.

o Ustyoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorevleriyleilgilievrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiksekokul Sekreterine ve
Muddire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 657 SayiliDevlet MemurlariKanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Satin Alma Gorevlisi

ONAYLAYAN
Halit TOKER
Yiiksekokul Sekreteri
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Gorev Unvani

Taginir Kayit Sorumlusu

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudurs, Mudur Yardimcailari, Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Eden

Yiksekokulda gérevli genel idari hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgiliMevzuatCercevesinde, Birim Tasinirislemleriileilgiligérevleriyerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Birime aittliketimvetasinir(demirbas) malzemelerinin takipve
kontrolliniiyapmak, kayit islemleriniytriitmek.

Birimtiketimvedemirbasmalzemeihtiyaglarinitespitetmekveamirlerine
bildirmek.

Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbag
malzemelerinin birim deposuna girisinisaglamak.

Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan disen malzemelerle
ilgili devir islemleriile kayit terkiniglemlerini yiritmek.

Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir
numaralarinin malzeme Uzerine yazilmasiniveya etiket olarak
yapistiriimasini saglamak.

Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet islemleriniyapmak.

Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altinaalmak ve uygunyerlere asilmasini
saglamak.

Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

Kullanimda olmayan ve program lizerinde depoda gériinen malzemelerle
fillen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit
olmalarini saglamak.

Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (gtinlik-haftalik-aylik-lg
ayhk-yilik vb.) yapilmasi gerekenislemleri belirtilen siirelerigerisinde
yerine getirmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri dizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Bagskanligina teslim etmek.

Tasinirislem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivienmesini saglamak.

Birim butgesi hazirlik calismalarina katiimak.

Gorevleriyleilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

® 657 SayiliDevlet MemurlariKanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tasinir Kayit Sorumlusu

ONAYLAYAN
Halit TOKER
Yiiksekokul Sekreteri




