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O Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine

karst sorumludur.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

* Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hilkkmiine uymak,

* 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunun” 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun
davranmak,

* 2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek,

*  Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelin maas, yolluk, yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai
O0demeleri ve diger satin alama evraklar1 dahil biitiin harcamalarin evrakinin biitge tertibine ve
usuliine uygun olarak zamaninda hazirlamak, onaya sunmak ve dosyalayarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina teslim edilmesi ve takip edilmesi saglamak,

*  Mali yilsonu evraklarini dosyalayarak arsivlemek,

*  Birim biit¢esi hazirliklarini yapmak,

* Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi vb. bordrolarini
hazirlamak,

» Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici ve siirekli gorev yolluklari igin gerekli
evraklar1 hazirlamak ve 6deme emirlerini olusturmak,

*  Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini, internet ortaminda Sosyal Glivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

*  Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 gergeklestirmek,

On mali kontrol islem gerektiren evraklarin hazirlanmasini saglamak ve takibini gerceklestirmek,

*  Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
gergeklestirmek, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

*  Personele ait emekli icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili alt birimlere iletmek,

*  Sorumlu oldugu tiim yazigmalar1 saglamak,
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Elektrik, su, telefon, dogalgaz, satin alma vd. tiim faturalarin 6deme hazirligin1 gergeklestirerek ilgili
birimlere iletmek,

Yiiksekokulumuzun, béliimlerinin tiikketim, demirbas, temrinlik ve bina bakim onarim malzemeleri
alimi i¢in ihtiyag listelerinin Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi ile boliim ve program baskanlarindan
almarak diizenlemek onaya sunmak. Onay verilen tiikketim, demirbas, temrinlik ve bina bakim
onarim malzemesinin dogrudan temin veya ihale yolu ile satin alma is ve islemlerinin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yapilmak.

Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek. Satin alinan
tilkketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak,

Yiiksekokulumuza gelen devir, hibe ve bagislarin girig kaydimi1 yapmak, zimmet figini hazirlamak,
onaya sunmak, dagitimin1 yapmak, evrakin dosyalamak ve istendiginde rapor etmek,

Kullanimdan diisen demirbas malzemenin tespitini yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek,
gerekli demirbas diistimiinii yaparak gerekli yazismalari gergeklestirmek,

Mezuniyet toreni ile ilgili tim organizasyonlarin hazirlik ¢alismalarina yardimci olmak, téren
esnasinda toren alaninda bulunulmak,

Diger idari personeller izinli, raporlu veya kurum disinda goérevli olduklarinda uhdesinde bulunan
tiim gorevleri yerine getirmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin ve Miidiir yardimcilarinin
verecegi gorevleri yerine getirmek,

Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.
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