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Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Tahakkuk ve Mali Hizmetler Birimi:

Akademik ve idari personelin maag, mesai iicreti, ek ders, siav iicretlerini hazirlamak ve 6deme islemlerinin
gerceklesmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek, durumunda degisiklik gosteren personelin maas sistemine
aktarilmasi i¢in (KBS) Kamu Personeli Bilgi Sistemine girisini saglamak.

Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.
Akademik ve idari personelin, kisi borcu ve rapor borcu evraklarini hazirlamak ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurtici/yurtdis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklarina iligskin tahakkuk
belgelerini hazirlamak ve sonu¢landirmak,

Mali konularla ilgili mevzuatlarin uygulanmasinda harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgi
ve belgeleri saglamak.

Enstitliniin biit¢esini hazirlamak,

Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek, ek ddenek ve ddenek aktarma talep
islemlerini yapmak.

Harcamalara iligkin 6deme emirlerinin hazirlanmasini saglamak,
Muhasebe birimi ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek.
Tgili kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip etmek ve degisikliklerin uygulanmasini saglamak,

Faaliyetlerde ihtiya¢ duyulacak her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak ve istatistiksel raporlara temel olusturacak
kayitlart tutmak.

Satin Alma Hizmetleri Birimi:

1. Her yil biit¢e kanunu ile verilen biitceye gore, Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu arag-gerec, cihaz, makine ve techizatin
satin alinmast ile satin alinan malzemenin bakim ve onarim islemlerinin yaptirtlmasini saglamak.

2. Yiksekokulda ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmet alimin1 gergeklestirmek,

3. Harcama birimince edinilen taginirlarda muayene ve kabulii yapilan malzemeleri, cins ve niteliklerine gore sayarak,
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

4, Tasmirlarin giris ve ¢ikiglarina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir |
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

5. Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

6. Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

8. Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

9. Tagsmir Kayit Yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevinden ayrilmamak.

Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri
Gozetim Memur

Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullar1  [Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler ~ [657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48.maddede belirtilen memur olma asgari sartlarini saglamak.




