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Mustafa VAROL MUDUR » Patnos Meslek Yiksekokulu Madarlik | Madir Yardimcisi

gorevini yliritmek

» Rektorluk tarafindan verilen benzeri
gorevleri

> Personelin islerini yuritmesinde kanun,
tlzik, yonetmelik, genelge, kararname ve
diger mevzuatin birimde bulundurulmasini
ve herkes tarafindan  uygulanmasini
saglamak

>  On mali kontrol faaliyetini yiriitmek

»  Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danismanhk yapmak

> g kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda galismalar yapmak.

Asli Elif KULOGLU

Mudur Yardimcisi » Genelge, vyonerge ve emirlerin ilgili | Mdir
personele teblig edilmesi ve uygulamanin Yardimaisi
takip edilmesi

»  Biriminde gorev yapan akademik ve idari
personel bilgilerinin kontroliiniin
saglanmasi ve personel dagiliminda goriilen
aksakliklarin tespit edilmesi

» Sorumlusu oldugu birimlerdeki tim is ve
islemler ile bunlarin koordinasyonu ve
kontrol islemlerini yiritmek

» Mevzuatta yer alan diger gorevleri yerine
getirmek

Ercan TUNC

Meslek > Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yénetim Kurulu | Memur

Yiksekokul v.b. kurullarin gindemlerini  olusturmak,

Sekreteri kurullara raportérliik yapmak

»  Meslek Yuksekokul iginde ve disinda es gidim
icin gerekli yatay iliskileri saglamak

» Miuidurin  verdigi  yetkiler dogrultusunda
Meslek Yiiksekokulu idari personeli arasinda es
gudimi  saglamak ve islerin  dizenli
ylritilebilmesi icin sevkler, izinler wv.b.
hususlari, ilgili  bolim baskanhklari ile
koordineli bir sekilde yuritmek

» Ogrenci isleri, Personel isleri, Yazi isleri,
Muhasebe, B6liim Sekreterligi, Depo isleri gibi
idari Birimlerin diizenli galismasini; biitiin
tiiketim -demirbas malzeme ve materyallerin

temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi

yOnetir




» EBYS Uzerinden gelen yazilan tasnif ederek
ilgili birimlere gondermek, Miudire bilgi
vermek

»  Mudurin verdigi diger gorevleri yapmak

Tahakkuk/Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Murat OZBEK Memur(Bilgisayar | » Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari | Memur

personelinin 6zliikk haklarindan dogacak

alacaklarinin tahakkuk ve satin alma

islemlerini gerceklestirir

Birim ile ilgili yazismalar1 yapar ve imzaya

sunar

Maasa konu olan kurum ic¢i ve kurum dis1

yazigmalari yapar

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalari

yapar

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Meslek

Yiiksekokulu ihtiyac¢larini temin eder,

gerekli durumlarda bakim-onarim hizmeti

saglar, hizmet alimlarin1 ihtiyaglar

dogrultusunda temin eder

»  On mali kontrol islemi gerektiren evraklari
hazirlar, takibini yapar, 6deme belgesini
hazirlar

» Akademik ve idari personelin sosyal
giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK
Bilgi Sistemine ytikler

» Akademik ve idari personele 6liim, dogum
ve aile yardimi bordrolarini hazirlar

isletmeni)
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* Kadro Unvanina bagh olmadan yaptigi gorevler yazilacaktir.
** GoOrev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) goérevinde olmadigi durumlarda
gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.




