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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Satinalma ve ihale islemlerine iliskin kurum i¢i ve kurum disi resmi yazilar1 hazirlamak.

Devlet malzeme ofisinden alinacak tiiketim mallari ile demirbaslarin kredi evraklarini hazirlamak.
Satinalma ve ihale hizmetleri ile ilgili 6demeleri ytirtitmek.

Satinalma ve ihale hizmetleri ile ilgili talepleri Yiiksekokul Sekreterine bildirmek ve uygun bulunanlari
yerine getirmek.

Satinalma konusunda piyasa arastirmalar1 yapmak.

Akaryakit, temizlik, telefon, kalorifer, elektrik ve su 6demelerine iliskin aylik evraklar1 hazirlamak.
Maas, Ekders, memur fazla mesai ticret cizelgeleri, 6deme bordrolar1 ve banka listelerini hazirlamak
Akademik ve idari personelin gegici ve stirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak ve Rektorlik
Makamina sunmak.

Odeme emri belgelerini hazirlamak.

Konulariyla ilgili olarak kurumun telefon faturalarinin 6deme evraklarini yapmak.

Yiiksekokulun idari ve akademik personelin aylik maas ve tahakkuk hizmetleri ile ilgili evrak ve
dokiimanlarin hazirlanarak Rektorlik Idari ve Mali isler Daire Baskanhg maas tahakkuk
miuidirligiine sunmak.

Maas ve tahakkuk hizmetleri Satin alma ile ilgili olarak yaymnlanan tim kanunlar, tebligleri ve
yonetmelikleri cogaltarak gerekli birimlere sunmak.

Yiiksekokulda ders tlcretli olarak gorev yapan 6gretim elemanlarinin evrak ve licret bordolarin
tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya getirmek.

Plan ve biitce kanunlar, II. Ogretim har¢ kanunu, tasarruf genelgeleri basta olmak iizere mevzuati
diizenli olarak incelemek.

Yiiksekokulun Biitce gelecek mali yila ait biitce teklifine ait evrak ve formlarini hazirlayarak Miudiirliik
aracilig ile Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Bagskanligina sunmak.

Mali y1li Biitge Kanunu uygulamak.

Biitce 6denegine iliskin harcamalar ve 6deneklerin diizenli olarak takibini yapmak.

Konulari ile ilgili evrak ve dokiimanlari arsivlemek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen gorevlerini yerine getirmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci dereceden sorumludur.
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