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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirli/Yiiksekokul miidiir yrd./Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Fuat Ercan

Gorev Alam

Tahakkuk — Satin Alma Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Maas iicretleri ek ders iicretleri ,yolluk, tahakkuku,SGK iglemleri,maas farklarinin tahakkuku
ilgililerin hesaplarma aktarilmasini saglamak.

2-Emekli keseneklerinin zamaninda bildirmek

3-Personel siirekli ve gegici gorev yolluklarin hazirlanmasi.

4-Stajyer Ogrencilerin SGK islemlerini yapmak.

5-2547 sayili yasa kapsaminda 31.madde gorevlendirmelerinde SGK islerini yapmak.

6-Yolluk 6demelerini hazirlamak.

7-Her y1l giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak.

8-Biit¢e hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

9-Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul sekreterligine sunar
ve Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin onayin1 alir.

10-Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

11-Satin alma gekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmasi)

12-Odeme belgesini diizenleyerek evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.
13-Elektrik ve Su Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

14-Satin alma ile ilgili tim yazigsmalar1 yapmak.

15-Tiiketim ve demirbas alimlar1 satin alma siirecini ydiriitir.

16-Tahakkuk islemlerini yapmak.

17-Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

18-1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
19-Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

20-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak. Yukarida
belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme EBY'S kullanmak, KBS sistemini
Kullanmak, MY'S sistemini kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




