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Birimi

Maas ve Tahakkuk Birimi

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandiriimasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiiklerini hazirlamak 6deme emrine baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarim hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

2547 sayili Kanun’un 39. Maddesi geregi gorevlendirilerek yurt i¢i kongrelere, seminerlere
ve toplantilara katilan Akademik ve Idari personellere ait gérev yolluklarini hazirlayip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve Idari Personel siirekli gorev yolluklarmi
tanzim edip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini 4734 Sayili Kanuna
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda onay belgesi,
piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit
biirosundan diizenlenen taginir islem fislerinin alinarak 6deme emri evrakina baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiksekokulun Mali islerini yiirlitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve
muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve denetim mercilerine
sunmak.

Idari personelin giyim yardimlarim tahakkuk ettirmek.

Telefon, elektrik ve su faturalarinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek.

Ogrenci ve personel yemek kart1 satisin1 yapmak toplanan paray1 ilgili hesaplara yatirmak ve
istenilen icmalleri hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.
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