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Gorev Tanimlar

MALI ISLER PERSONELI GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Gorev alanma iliskin yaymlanan Kanun, Yonetmelikler ve yasal mevzuatlar1 takip
etmek ve uygulamak,

Maas veri girislerini KBS {izerinden yapmak

Maas islemleri icin SGDB Muhasebe Birimiyle igbirligi icerisinde hareket etmek.
Personel SGK ise giris ve ¢ikis bildirgeleri, kesenek bilgi sistemi ile maas verileri,
ogrenci staj girig-cikis bildirgeleri ve prim 6demelerini tahakkukunu yapmak, Sosyal
Giivenlik Kurumuna(SGK) bildirmek.

Kadrolu ve kurum disi gorevlendirilen personellerin ek ders islemlerini yapmak ve
Odemelerin bankaya aktarilmasini saglamak.

Personelin yurtici, yurtdist ve siirekli gorev yolluk giderleri, giyecek yardimi, aile
yardimi vb. ek 6deme islemlerini MY'S {izerinden yapmak ve 6denmesini saglamak.
Diger 6deme islemlerini hazirlamak ve 6denmesini saglamak.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirliikten olur aldigi
mal ve malzemelerin alim1 igin gerekli evraki hazirlamak, édemelerin yapilmasini
saglamak

Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesi, yasaklilik kontroliiniin yapilmasi alinan malzemenin ilgili
birime teslimatinin yapilmasi, satin alma isleminin (22d) EKAP {izerindeki bildiriminin
yapilmasini saglamak

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Biit¢e islemlerinin hazirliklarini ve ilgili sisteme veri girislerini yapmak, tiim belgelerin
diizenlenmesi, ek 6denek talepleri tespit etmek,

Gorev alaniyla ilgili yazismalarda yazi isleri personeliyle koordineli ¢aligmak,
Yemekhane fis satim islerini takip etmek, yemekhane defterinin kayitlarinin diizgiin
tutulmasi ve giinliik kontroliiniin yapilmasin1 saglamak,

Gorev alanina iliskin yazigmalar takip etmek,

Mubhasebe ile ilgili arsiv islerini diizenlemek,

Diger Mali Isler ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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Gorev Tanimlar

TASINIR ISLERI PERSONELiI GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Gorev alanma iliskin yayinlanan Kanun, Yonetmelikler ve yasal mevzuatlar takip
etmek ve uygulamak,

Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlart tutan ve bunlara iligkin belge
ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde
harcama yetkilisine karst sorumlu olan gérevlidir.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Demirbag teslimlerinde zimmet fislerini diizenlenmek

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar1 ve
maksimum devir hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda olan dayanikli tagimirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Talep eden bolimlerin  gereksinmelerini  karsilamak {izere, malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasi, liretim noktas1 ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve
ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislar1 ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir
sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci
asamasini yonetmek,

Gorev alanina iliskin yazigsmalari takip etmek.

Gorev alanyla ilgili yazigsmalarda yazi igleri personeliyle koordineli ¢alismak,

Diger Tasinir Isleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



