TAHAKKUK-SATIN ALMA

e Yiiksekokulun yolluk, yevmiye, ek ders licretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma
evraklari dahil biitiin harcamalarinin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak
hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak

e Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak

e Satin alma islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak.

e Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalar ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

e Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak

e Yiiksekokul kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini
giiniinde yapmak

e Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek

e Yeteri kadar ddenek olup-olmadigini kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak ve Ek
Odenek- 6denek aktarim islerini yapmak

e (Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak

e Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek

e (@Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

e Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapillan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
gerekceeleriyle birlikte agiklamak

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak



Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Miidiirliik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiiriirliikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek

Miidiirliik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

Midiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek



