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YETKI VE
SORUMLULUK

1. Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarini tahakkuk ve
satin alma islemlerini gerceklestirir.

2.Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip eder.
3.Birim ile ilgili yazigmalar1 yapar ve imzaya sunar.

4.Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

5.Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapar.

6.Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul ihtiyaglarini temin eder, gerekli durumlarda
bakim-onarim hizmeti saglar, hizmet alimlarin1 ihtiyaglar dogrultusunda temin eder.

7.Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii
olarak caligir.

8.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlar, takibini yapar, ddeme belgesini hazirlar.
9.Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.

10.Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi
Sistemine yiikler.

11.Yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gérev yolluklarini hazirlar.

12.Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlar.

13.Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak,
ticretsiz izin doniisi kist maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapar.

14.Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarini hazirlar ve belgeleri gergeklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunar.

15.Akademik tegvik puanlarina gore akademik personele ddenecek tesvik tutarlarmna ait 6deme
belgelerini diizenler.

16.Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

17 Biitge iglemlerine iligskin yazigsmalar1 yaparak kayitlart tutmak, raporlari hazirlamak, Biitceye
iliskin verileri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmek {izere hazirlar.

18.0deme emrine baglanmas1 gereken tahakkuk belgelerini eksiksiz olarak hazirlar ve harcama
yetkilisinin onayina sunar.

19. Giderlerin biitgedeki tertibine uygun olmasini saglar.

20.Ogrencilerin klinik/saha uygulama islemleri ile ilgili SGK giris-¢ikis ve tahakkuk islemlerinin
gerekli oldugu durumlarda yasal siiresi igerisinde tamamlanmasi ve Rektdrliik birimlerine bildirir,
21.Sendika aidatlarinin takibini ve her ay diizenli sendika yazismalarini (baslayan-ayrilan) yapar.
22.Sayistay incelemesi neticesinde ortaya ¢ikan kisi borglarinin ilgililere tebligini eder.

23.0gretim Uyelerinin katildiklar1 Jiirilige ait, Jiiri beyani ile Jiiri iicreti evraklarinin hazirlanarak
tahakkukunun yapar.

24.Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

25.Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.

26.Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglar.

27.Yiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,




28.Tahakkuk ve Satin Alma yetkilisi, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire
kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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