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Sayfa 12
KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMi Meslek Yiiksekokulu
STATUSU idari Personel
GOREVI Mali Isler
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Yiiksekokul Sekreteri/ Miidiir

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulunun tahakkuk, satin alma ve biit¢e plan islemlerinin ilgili mevzuata gore

1mr-cadlar

vapnimas
yaphmaStH-Sagratr:

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai, ek ders, sinav iicreti gibi her tiirlii yazigsma iglemleriniyapmak ve

6deme evraklarini hazirlamak,

Personelin yut i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli iglemlerini yapmak.

Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, dogum ve ticretsiz izin gibi islemlerini hazirlayp ilgili birim vekurumlara

bildirmek,

Kismi Zamanli Calisan ve staj yapan 6grencilerin giinliik devam ¢izelgeleri ve aylik puantajlarini hazirlamak.
Telefon, elektrik vb. faturalarinin 6deme hazirligini1 yapmak,

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibini yapmak,

Yiiksekokulun “Avans ve Kredi Mutemetligi” gérevini yiiriitmek,

Piyasa aragtirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi, satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak,

Yiiksekokul birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma iglemlerini

gerceklestirmek,

Her y1l diizenli olarak, bir sonraki mali yilin biit¢e taslagini hazirlamak,
Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalayarak arsivlemek,
Ilgili kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip etmek ve degisikliklerin uygulanmasinisaglamak,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan verilen diger gorevleriyapmaktir.

. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

ONAYLAYAN
Miidiir
Ad ve Soyada:
Tarih Imza
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Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 Soyadi

Tarih Adi Soyadi

Imza

Tarih

Imza




