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Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz "i¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani"na iliskin islemleri yapmak,

Kurumun taginir iglem servis hizmetlerine iliskin tiim hizmetlerin ytiritiilerek demirbas vb. malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde ambara girisinin, ¢ikisinin ve korunmasinin saglanmasi,

Yilsonunda mal sayimimin yapilmasi, sayim sonunda ¢tkan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin arastirihp gerekli islemlerin yapilmasi.

2 |Yilsonunda taginir yonetim hesabinin sunulmast,

3 [Satin alma taleplerini 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satin alma sekline gore diger yazismalar yapar. (Yaklasik maliyet, 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve
harcama onay belgesinin hazirlanmasi vb.)

Giderlerin biitge tertipleri ve mevzuata uygun olmasini saglar.

Odeme emrine baglanmas! gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli evraklart
hazirlar ve ddeme emrini diizenler.

Elektrik, su ve diger faturalarin 6deme islemlerini yapar.

Diizenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

5 teslim eder; 6deme siirecini takip eder
6 |Satin alma islemlerinde en az {i¢ farkli yerden teklif alimmasini saglar
5 | Tasinur islem fislerini hazirlar, satin alinan iiriniin ilgili birime teslimini saglar.
6 |Meslek Yiiksekokulu Biitgesi hazirliklarini yapar.
7 |Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapar.
6 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Meslek Yiiksekokulun satinalma ve taginir mallarla ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz bir sekild
iSIN CIKTISI yiiriitiilmesini saglamak.
* 657 Sayil Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
. . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorungdzme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa, * YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 193 Say1ih Gelir Vergisi Kanunu,
BiLGi KAYNAKLARI * 213 Sayilt Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
ILETiSIM iCERiISINDE OLUNAN BIRiMLER / Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Bolim Sekreterligi,
KURUMLAR Miidiirlik makami, Rektorlik

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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