Dékiiman No GYS-26
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU Yayin Tarihi 26.02.2024

TAHAKKUK VE SATIN ALMA Revizyon Tarihi -
GOREV/ YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No -
Sayfa No 11/14

GOREV/i$ TANIMI FORMU

UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sozlesmeli Personel
GOREVI Tahakkuk ve Satin Alma

SINIFI GiH

UST YONETICISE Mildilr, yiiksekokul Sekreteri

BAGLI BULUNDUGU

A Midir, yiiksekokul Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Viiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklanmn tahakkuk ve satin alma islemlerini diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde
yiriti.

2) GOREV/i§ YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1.Yyiiksekokul akademik ve idari in Hzlik dogacak tahakkuk ve satin alma islemlerini gergeklestirir,

2.2. Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip eder
2.3. Birim ile ilgili yazismalar: yapar ve imzaya sunar,
2.4. Maasa konu olan kurum ici ve kurum dist yazismalar: yapar,

2.5. Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar: yapar,

2.6. Satin Alma K ile birlikte temin eder, gerekli durumlarda bakim-onarim hizmeti saglar, hizmet alimlarmi ihtiyaglar]
dogrultusunda temin eder,

2.7. Yatrim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile es;

lii olarak galigir,
2.8. On mali kontrol islemi gerektiren evraklan hazirlar, takibini yapar, ddeme belgesini hazrlar.,

2.9. User aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddencklerinin takibini yapar,

2.10. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine yiikler,
2.11. Yurt ici ve yurt disi gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlar,

2.12. Akademik ve idari personele dliim, dogum ve aile yardimi bordrolarin hazirlar,

2.13. Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maas iadesi almak, ficretsiz izin déniisii kst maaslarini hazirlamak ve SGK
ile ilgili islemleri yapar,

2.14. Satn alma sekline gore gerekli evrak yazismalanm hazirlar (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag, 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 sunar,

2.15. Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 8deme belgelerini diizenler,

2.16. Akademik personelin ek ders smav iicretlerinin hesaplamasini yapar,

2.17. Biitge islemlerine iliskin yazismalan yaparak kayitlar tutmak, raporlan hazirlamak, Biltgeye iliskin verileri (yatirim, performans, analitik) Strateji
Gelistirme daire baskanligina gonderilmek iizere hazirlar

2.18. Odeme emrine baglanmast gereken tahakkuk belgelerini eksiksiz olarak hazirlar ve harcama yetkilisinin onaymna sunar,

2.19. Giderlerin biitgedeki tertibine uygun olmasim salar,

2.20. » Ogrencilerin staj islemleri ile ilgili SGK giris-cikis ve tahakkuk islemlerinin yasal siiresi igerisinde tamamlanmast ve Rekidrlik birimlerine bildirir,
2.21. Sendika aidatlariin takibini ve her ay diizenli sendika yazismalarni (baslayan-ayrilan) yapar,

2.22. Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin sosyal giivenlik kesintileris ve emekli in internet Gizerinden gonderir

2.23. Saystay incelemesi neticesinde ortaya gikan kisi borglarmn ilgililere tebligini eder
2.24. Ogretim Uyelerinin katldiklar Jirilige ait, Jiri beyani ile Jiri ticreti evraklarin hazrlanarak tahakkukunun yapar,
2.25. Goreveriyle ilgili evrak, tasmir ve tasinmaz mallan korur, saklar,

2.26. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, cksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,

2.27. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kart korunmas1 igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki meveut
arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ckonomik kullammasin saglar,

2.28. Yitksekokul Sekreterinin ve Mildiriin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapar,
2.29. Tahakkuk ve Satin Alma yetkilisi, yaptig: is/islemlerden dolay! yiiksckokul Sekreteri ve Miidire karst sorumludur

2.30.

3) CALISMA KOSULLARI

[Viiksekokulun agik ve kapalt alanlannda

I rt N
a) Calisma Ortamu (hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

b) is Riski Az Tehlikeli

3) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Adi ve Soyad: :

imza :

Tarih: ...ofooof...

FAZIRLAYAN T KONTROL EDEN GNAVIAYAN






