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Bagh Bulundugu Amir : Yiiksekokul Miidiirii

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Satin alma ve ihale islemlerine iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilart hazirlamak.

Devlet malzeme ofisinden alinacak tiiketim mallar1 ile demirbaslarin kredi evraklarini hazirlamak.

Satin alma ve ihale hizmetleri ile ilgili 6demeleri yiiriitmek.

Ihtiyac duyuldugunda diger birimlere yardimci olmak.

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

Satin alma konusunda piyasa arastirmalar1 yapmak.

Akaryakit, temizlik, telefon, kalorifer, elektrik ve su 6demelerine iligskin aylik evraklarini hazirlamak.
Yiiksekokul ile ilgili arag-gere¢ ve malzemelerin sayimina ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesine
yardimct olmak.

Konulariyla ilgili olarak kurum i¢i ve kurum dis1 kisilerle telefon goriismeleri yapmak.

Yiiksekokul idari ve akademik personelin gecici ve siirekli gdrev yolluklarinin tahakkuk ettirilerek
odenecek safhaya getirmek.

Yiiksekokul idari personelinin fazla mesailerinin tahakkuk ettirilerek 6denecek sathaya getirmek.
Yiiksekokul 6gretim elemanlarinin ders iicretlerinin tahakkuk ettirilerek 6denecek sathaya getirmek.
Yiiksekokul idari ve akademik personelinin tedavi evraklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya
getirmek.

Yiiksekokul idari ve akademik personelinin 6zliik haklart ile ilgili evraklart hazirlamak.
Yiiksekokulumuzun idari ve akademik personelinin aylik maas ve tahakkuk hizmetleri ile ilgili evrak ve
dokiimanlarin hazirlanarak Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina sunmak.

Maas ve tahakkuk hizmetleri satin alma ile ilgili olarak yayinlanan tiim kanunlari, tebligleri ve
yonetmelikleri gogaltarak gerekli birimlere sunmak.

Yiiksekokulda ders iicretli olarak gorev yapan 6gretim elemanlarinin evrak ve {icret bordolarini tahakkuk
ettirilerek 6denecek sathaya getirmek.

Yiiksekokulda ¢alisan gecici isgilerin temizlik sirketi elemanlarmin evrak ve aylik puantajlarini
hazirlayarak Yiiksekokul Sekreterine ve Rektérliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina sunmak.

Saglik giderleri ile ilgili olarak yaymlanan tiim kanun, yonetmelik ve tebliglerin takip edilerek ¢ogaltilip
gerekli birimlere bildirmek.

Plan ve biitge kanunlari, II. Ogretim harg kanunu, tasarruf genelgeleri basta olmak iizere mevzuati diizenli
olarak incelemek.

Yiiksekokulun gelecek mali yila ait biitge teklifine ait evrak ve formlarimi hazirlayarak Miidiirliik araciligi
ile Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligia sunmak.

Mali yili Biitge Kanununu uygulamak.
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Ogrenci harglarmin takibini yapmak.
Konulari ile ilgili evrak ve dokiimanlar arsivlemek.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

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

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen gérevlerini yerine getirmek.

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER




