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1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Ylksekokulunun tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amactyla her tiirlii mali iglerini yapmak,
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR
2.1.Satin alma taleplerini 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
2.2.Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapar. (Yaklasik maliyet, 6deme emri, tekliflerin
almmas1 ve harcama onay belgesinin hazirlanmasi vb.)
2.3.Giderlerin btce tertipleri ve mevzuata uygun olmasini saglar.
2.4.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin: saglar.
2.5.Ek ders cizelgeleri ve fazla ¢alisma gizelgelerini hazirlar.
2.6.Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zIlik
haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri ile her tirl(i yazismay: yapar.
2.7. Personelin yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar: ile surekli gorev yolluklari igin
gerekli evraklari hazirlar ve 6deme emrini duizenler.
2.8. Elektrik, su ve diger faturalarin 6deme islemlerini yapar.
2.9. Dlzenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim eder; 6deme sirecini takip eder.
2.10.Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin tahakkuk ve 6deme islemlerini
takip eder.
2.11.Satin alma islemlerinde en az U¢ farkli yerden teklif alinmasini saglar.
2.12.Tasnir islem fislerini hazirlar, satin alinan {irtiniin ilgili birime teslimini saglar.
2.13.Meslek Yiksekokulu Butcesi hazirliklarini yapar.
2.14.Mali islere ait her tirlu yazismalar: yapar.
2.15.1darenin verecegi diger isleri yapar.
2.16.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiksekokulu Sekreterine kars1
sorumludur.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Meslek Yuksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
6.3. Muhasebe ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Mali isler sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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