
TAHAKKUK-SATIN ALMA 

 Yüksekokulun yolluk, yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai, maaşlar ve satın alma 

evrakları dahil bütün harcamalarının evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak 

hazırlamak ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak 

 Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak ve gerekli önlemleri almak 

 Satın alma işlemlerinde piyasa araştırması yapmak. 

 Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri 
takip etmek. 

 

 Akademik, idari ve yabancı uyruklu personelin SGK primlerinin gününde ödenmesi için 

gerekli tedbirleri almak 

 Yüksekokul kadrosuna atanan ve ayrılan personelin SGK giriş ve çıkış işlemlerini 

gününde yapmak 

 Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve 

işlemlerini takip etmek 

 Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak 

arşivlemek 

 Yeteri kadar ödenek olup-olmadığını kontrol etmek, gerekli tedbirleri almak ve Ek 

ödenek- ödenek aktarım işlerini yapmak 

 Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve eksiksiz olmasını 

sağlamak 

 Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin istenmesine rağmen zamanında teslim 

etmeyen kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her 

türlü bilgiyi zamanında amirlerine bildirmek 

 Giderlerin kanun tüzük ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak 

 Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak 

Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza 

Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak 

ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak 

 EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak 

 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanları 

gerekçeleriyle birlikte açıklamak 

 Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak 



 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 

 İş verimliliği ve başarısı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya 

gayret etmek 

 Müdürlük Makamının uygun göreceği her türlü görevi ilgili yürürlükteki mevzuat ve 

amirinin talimatlarına göre yerine getirmek 

 Müdürlük Makamına ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itina ve dikkat 

göstermek 

 Müdür/Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer görevleri 

yerine getirmek 

 

 

 

 

 

 

 


