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Birimi- Unye M.evs'l.ek Yiiksekokulu Gorey Adi (Unvan Adi): Tahakkuk-Satin alma
Miidiirligi

Alt Birim: Unye Meslek Yiksekolulu Bagh Oldugu Unvan: | Yiiksekokul Sekreteri
Miidiirligi

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1-  Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, sinav iicretleri ve fazla mesai ile ilgili faaliyetlerin

puantajlarin1 hazirlamak ve takip etmek ve 6denmesini saglamak.

2-  Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve

belgeleri takip etmek.

3-  Akademik ve idari personelin harcirah taleplerine iligkin islemleri yiirtitmek.

4-  Satin alma islemlerine esas olmak tizere Yiiksekokulun her tiirlii malzeme alimi islemlerini takip

etmek, sonuclandirmak, ddeme islemlerini takip etmek, Iade edilen evraklar1 yeniden degerlendirmek,
bunlarla ilgili Yiiksekokul sekreterligine bilgi vermek.
5- Yilbasi biitge ihtiyaglarini ¢ikarmak, gerekgeleri ile tutarlarini tespit etmek.

6- Kalorifer komiirti alim islemlerini takip etmek, sonuc¢landirmak.

7-  Her 3 ayda bir harcamalarla ilgili Yiiksekokul Sekreterligine yazili rapor vermek.

8-  Personelin yurtici ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

9-  Odeneklerin kontroliinii yapmak, édenek iistii harcama yapilmasin1 engellemek,

10- Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak.

11-  Telefon, fax, su ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

12-  Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

13- Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

14-  Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.

15-  Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek.

16- Tim yazigmalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonug¢landirmak.

17-  Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

18- Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini
saglamak.

19- Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesini yapmak.

20- Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini1 6nlemek.

21-  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

22-  (Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

25-  Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Belirlenmis standartlara uymak,

Yetkileri L
2. Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gorev Icin olmak,

Gerekli Beceri ve Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3. Microsoft Office programlarimi kullanabilmek.
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Yetkinlik :
Temel Teknik Yonetsel
v' Bilgi Paylagimi v" Analitik Yaklagim v" Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Calisan Odaklilik v’ Biit¢e Prosediir v' Detaylara Onem Verme
v" Ekip/Takim Caligmasi Bilgisi v Kurumsal Farkindalik
v Mevzuata Uyma v Biitge Mevzuat Bilgisi | v" Fikir Uretme /Oneri Gelistirme
v Hesap Verebilirlik v’ Satinalama Mevzuat

Bilgisi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../.....)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)

Salih Emre YILDIRIM Prof. Dr. Hakan YAZARKAN

Bilgisayar Isletmeni

Miidiir




