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yiriitiilmesini saglamak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MALI ISLER- TASINIR KAYIT KONTROL

Satin alma ve ihale iglemlerine iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilar1 hazirlamak.

Devlet malzeme ofisinden alinacak tiikketim mallari ile demirbaslarin kredi evraklarini
hazirlamak.

Satin alma ve ihale hizmetleri ile ilgili 6demeleri yiiriitmek.

Akaryakat, temizlik, telefon, kalorifer, elektrik ve su 6demelerine iliskin aylik evraklarin
hazirlanmasi.

Yiiksekokul ile ilgili ara¢-gere¢ ve malzemelerin sayimina ve buna iliskin raporlarin
diizenlenmesine yardimci olmak.

Yiiksekokulda calisan Part-time calisan 6grencilerin evrak ve aylik puantajlarini hazirlayarak
Yiiksekokul Sekreterine sunmak.

Plan ve biit¢e kanunlari, IL.Ogretim harg kanunu, tasarruf genelgeleri basta olmak {izere mevzuati
diizenli olarak incelemek.

Yiiksekokulun gelecek mali yila ait biit¢e teklifine ait evrak ve formlarin1 hazirlamak.

Mali yili Biitce Kanunu nu uygulamak.

Biitge ddenegine iligkin harcamalar ve 6deneklerin diizenli olarak takibini yapmak.

Konulari ile ilgili evrak ve dokiimanlari arsivlemek.

Yiiksekokula alinan her tiirlii mal ve malzemenin taginir islemlerini yonetmelige uygun olarak
kayitlarin1 yapmak, muhafaza etmek, yil sonunda sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak ve
Yiiksekokul Sekreterine sunmak.

Birimiyle ilgili yazisma dosyalarinin hazirlanmasi, arsivlenmesi ve korunmasi,

Akademik ve Idari personelin malzeme taleplerini (biiro malzemesi, kirtasiye malzemesi vb.)
yonetmeliklere uygun olarak teslim etmek.

Yiiksekokul Ek ders, Final, Yolluk 6deme islemlerinin mutemetligini yapmak,

Yiiksekokulda ders iicretli olarak gérev yapan dgretim elemanlarmin ticret bordrolarinin tahakkuk
ettirilerek SGK kurumuna sigorta girislerinin yapilmasi ve her aym sonunda Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




Bu dokiimanda aciklanan gorev taniminm1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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