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ASTLARI -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. i¢ kontrol eylem planlar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

2. Yiksekokulun biitce hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,

3. Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek,

4. Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak,

5. Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikten olur aldig1 mal ve malzemelerin alimi1
icin gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

6. Telefon, su ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini saglamak,
7. Akademik personelin ek ders puantajlarin1 hazirlamak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini saglamak,

8. Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

9. Kisilerin maas islemlerinin yapilmasi ve maas islerinde; icra, eczane, sendika vb. islemlerini takip etmek,

10. Kisi borcu evraklarimi hazirlamak,

11. Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

12.Sorumlulugundaki tiim satin alim iglerinin seviyeleri, ddeme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina
gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar tutmak,

13. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatlarin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

14. Yiiksekokul ile ilgili Mali Yil Biitcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

15. Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aragtirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

16. Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

17. Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

18. Personele ait SGK islemleri, emekli kesenekleri icmal bordrolarint hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

19. Ek derslerin puantajlarini tutmak,

19. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

20. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

21. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

22. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

23. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

24. Etik kurallarina uymak,

25. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

26. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

27. Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tletisim sekli : Yazily, telefon, internet, yliz yiize.

Calisma ortami : Personel/Mali Isler Biirosu

Calisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




