T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI PATNOS
MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

[BRAHIM CECEN BIiRIM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Ercan Tung

BIRIMI: Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BIRIM: [Patnos Meslek Yiiksekokulu

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi iist birimleri tarafindan belirlenen amac, ilke ve talimatlarg
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi

GOREVIN KISA TANIM]| [gereeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midiire kars1 sorumluluk iginde organizasyonunu
yapar.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulun tiniversite igi ve disi tiim idari islerini yiirtitmek,

Meslek Yiiksekokulun idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak,
Miidiirtin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini ytriitmek,

Meslek Yiiksekokulun Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlitk gorevini yapmak,
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,

Meslek Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,

Meslek Yiiksekokulunda 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma

gibi personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek,

Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve d6grenci etkinliklerini organize etmek,
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil ig boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,
Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Meslek Yiiksekokul dgrenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokulun ihtiyact olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlari dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak,
Meslek Yiiksekokuluna valinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar yaparak zamaninda
yerine getirilmesini saglamak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiriitiilmesini saglamak ve denetlemek

DiIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Universitenin Tiim Akademik ve idari Birimleri




T.C.
AGRI iIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI _
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

DI BIRIM GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Murat OZBEK
BIRIMI: Tahakkuk - Satin Alma
BAGLI OLDUGU BIRIM: |Patnos Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Fakiiltemizdeki biitiin birimlerin personeline ait maas degisikliklerini Merkezi
Tahakkuka bildirmek, hesaplanan ve onaylanan maaglari, Strateji Gelistirme Baskanliginal
teslim etmek, Fakiiltenin Akademik ve Idari personelinin siirekli gérev yollugu, gecici goreV
yollugu ve sosyal haklar gibi 6demelerini, Ek Ders 6demelerini, dogrudan temin usuliine gore
alman hizmet, mal ve malzemelerin ddemelerini etkinlik, verimlilik ilkelerine, diger mali
mevzuat hitkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimlik ilkelerine uygun
olarak yapmak yiiriitmek, koordine etmek.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

e 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60°1inc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayil Yiiksekogretim
Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na bagli olarak gérev yapan personelin
maag tahakkuklarini hazirlayip maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,

e Personel Daire Baskanligindan almis oldugu 6zliik bilgileri ile diger midiirliikklerden almis oldugu tahakkuk
bilgileri dogrultusunda maas, fazla calisma bordrolarini diizenlemek,

e Maas tahakkuklar1 diizenlenen akademik ve idari personelin aylik Sosyal Giivenlik Kesintilerini diizenleyerek
elektronik ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna gonderilmesini saglamak,

e Yiiksekokul personelinden gegici gorev oluru ile gorevlendirilen personelin gegici gorev yolluklarini
hazirlayarak 6denmesini saglamak,

e Yiiksekokulda yapilacak her tiirlii harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,

e Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

e Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

e Odeme yapilmak iizere génderilen evraklari incelemek, hatali olanlari geri géndermek,

e Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

e Ekders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

e Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli yedeklenmesini saglamak,

e Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak,

e Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini

Oonlemek,

e Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak,
o Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e  Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,
e Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

e Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

DiGER BIRIMLERLE
ILISKIiSI:

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1, Universitemizin diger birimleri
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IBRAHIM GECEN BIiRIM GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Murat OZBEK
BiRIMIi: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU BIRIM: [Patnos Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amac, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin birimlerin Tagimir Kayit Kontrol ve
degisikliklerini sisteme islemek, tiim boliimlerin tagimir zimmet almak-vermek Satin
alma piyasa arastirmast yapmak, tiim sinif ve laboratuvarlarin eksiklerini gidermek
gorsel elektrik ve elektronik malzemelerin calisip ¢alismadigini kontrol etmek etkinlik
ve verimlilik ilkelerine diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

gbre gorev yapmak

¢ 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’mc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire]

Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa

¢ Strateji Daire Baskanligindan almis oldugu bilgiler ile diger miidiirliklerden almis oldugu bilgiler dogrultusundal

taginir kayit kontrol yapmak diizenlemek isi bitirmek
o Gorev stiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak

¢ 657 tabi sorumlulugumu bilmek Devlet malin1 kollamak ve korumak

DiGER BiRIMLERLE
ILISKISI:

Universite Tiim Harcama Birimleri




