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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BiRiMi Diyarbakir Ergani Meslek Yiiksekokulu / Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [X TMemur [ ]S6zlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni veya Memuru
GOREVI Tahakkuk ve Satin Alma Islemleri Yetkilisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
ggglﬁ&?gIEli{?N%(’;rlleILER Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliilk haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk
islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantajlarini
hazirlamak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini saglamak.

Personelin yurti¢i ve yurtdisi gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Yiksekokulun biitge hazirhiginda geriye doniik sarfiyatin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.
Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek.

Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yapmak.

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Midiirlikten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklar1 hazirlamak, demelerin yapilmasini saglamak.

Telefon, faks ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini
saglamak.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maaslarinda icra iglemlerini takip etmek.

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, ddenekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmas1 ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi.
Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari
amirlerine bildirmek,

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan her
tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine techizat, arag-gere¢ ve bunlarin yedek parcalar ile diger
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mal ve malzemeleri, biitge 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate
alarak i¢ ve dig piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim
ve onarim hizmetini temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokulun egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak iizere
ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini
ihtiyaclar dogrultusunda temin etmek.

e Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
tirtiniin teminini gergeklestirmek.

e Yatirim ve analitik biitcelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
calismak.

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

e Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

e Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

e  Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

e Yaz okulu {icretlerini hazirlamak.

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

e Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak,
licretsiz izin doniisii kisit maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

e Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigmalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

e Akademik tesvik puanlarma gore akademik personele O6denecek tesvik tutarlarma ait 6deme
belgelerini diizenlemek.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek.

e (alisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai

bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahigma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya da keseneklerin
parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuki risk)

4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA ‘
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi
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En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir

5) OZEL NITELIKLER

Pratik ¢oziim tiretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Diirtst.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
[statistiksel ¢dziimleme yapabilen.

Kargilagtirmali durum analizi yapabilen.

Diizenli ve disiplinli ¢aligabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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