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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Tahakkuk isleri
Bagh Oldudu Birim Yiksekokul Sekreteri
MUdUr

Ust Y®neticiler

MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

10.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yénetimi tarafindan belirlenen amac ve
ilkelere, kalite yonetim sistemi vizyonuna, Misyonuna ve amacina uygun
olarak guUvenlik isleri is ve islemlerini; gérev taniming, is akislarina ve bu
alandaki ilgili mevzuata uygun olarak siresi icinde yapar.

Gorevleri
YUksekokulda yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek
Harcamalara ilgili gerekli dosyalari tutmak
Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gdrevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyona vermek
Odemelerin kanun ve yoénetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapimasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatall 6deme yapilmamasina 6zen gdstermek
Odeme yapimak Uzere génderilen evraklari incelemek, hatall olanlari geri géndermek
Personelin maaslar ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak
YUksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak
Gdrevden ayrilan, gdreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatall ddeme yapilmasini &nlemek
Ek ders &demeleri ile ilgili, bdlimlerin ya da &grefim elemanlarinin vermesi gereken Fl, F2
formlarini ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek ve tamamlanan belgeleri mali isler birimine
teslim etmek
Tahakkukla ilgili bilgilerin surekli yedeklenmesini saglamak
Odemelerle ilgili arsivieme calismalarini yapmak
Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak
Amirlerin bilgisi oimadan yapilan ya da yapilacak ddemeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge veriimesini énlemek
BUt¢ce calismalarina katiimak
Personele ait bilgileri strekli gincel tutarak Sosyal GUvenlik Kurumu'na aktarmak
YUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol kalite ydnetim sistemi faaliyetlerini desteklemek
Hassas ve riskli gorevleri bulundudunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
MUdur ve YUksekokul Sekreteri'nin verecedi temel gdrevler, gérev tanimi ve birimi ile ilgili diger
isleri yapmaktir

Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdidi her t0rlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme
Harcama
imza
Paraflama
Temsil

Sorumluluk

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO Miduru
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Tahakkuk personeli, yukarida yazili olan bitin bu gdérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur.
iletisim icinde Olunan Birimler

BOIUm Sekreterleri

YUksekokul Sekreteri

Yazi isleri

Daire Baskanliklar

Sosyal Guvenlik Kurumu

Gerekli oldugunda diger birimler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO Miduru



