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Ust Birim : Gida ve Tarim Meslek Yiksekokulu
Birim : Yiiksekokul Sekreterligi
Alt Birim : Mali Isler Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Tasmir Kayit Yetkilisi olarak akademik ve idari personele gerekli malzeme ve techizati saglayarak]

. zimmetlemek ve bu malzemelerin bakim ve onarimmimn yapilmasimi saglamak.
Sorumlulugunda bulunan dayanikl tasiirlar ve bunun disinda kalan tasmirlar i¢in Taginir
2 Kayit Yonetim Sistemine uygun kayitlari tutmak. Tasmirlarin tim giris ve ¢ikis

kayitlarin1 diizenli olarak takip etmek. Yilsonunda veya gerekli gorilen zamanlarda
taginirlarin sayim ve kontroliinii yapmak.

Ambar ayniyat islemlerini yapmak, kayitlarmi tutmak, kayitlardan diistirmek, sarf]
3 | malzemelerinin dagitimi ve depolanmasini saglamak, demirbas malzemelerinin takibini
yiritmek.

Kizilirmak Meslek Yiksekokulu ile Universitemiz diger birimleri arasinda her tiirlii mal
ve malzeme aligverisini gergceklestirmek, evrak teslimi vd. hizmetleri yapmak.

Birimlerce talep edilen malzeme, ara¢ gereg, demirbas ve sarf malzemelerini 6denek
5 | durumuna gore degerlendirerek ilgili mevzuat hiikiimlerine goére satin almak, temin
etmek.

Yapilan alimlarla ilgili 6deme evrakini tanzim ederek, hak sahiplerine 6deme yapilmak
uzere ilgili birimlere géndermek.

Birimlerin ihtiyaci olan ve talep edilen, mal alimi, hizmet alimi, yapim isleri ve
7 | damismanlhik hizmetleri konularindaki ihalelerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
hazirligin1 yapmak.

Meslek Yuksekokulumuz avans ve kredi mutemedi olarak kanun ve yonetmelikler
8 | cercevesinde gerekli is ve islemleri (Dogalgaz, su ve acil ihtiya¢ duyulan mal ve
malzeme vb. alimlarinda avans ve kredi kullanmak.) yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuzca Doner Sermaye kapsaminda yapilacak tiim faaliyetleri ilgili
yonetmelik hukiimlerine gore yapmak.

Akademik ve idari personelin yil icerisinde yapmis oldugu kurs, seminer, konferans vb.
10 | faaliyetlerin kayitlarin1 Personel birimi ile koordine ederek KBS Maas Bilgi Sistemine
girmek.

Personelle ilgili o6zlik haklarinda degisiklik olmasi halinde maas degisiklik formunu
11 | doldurarak KBS maas sisteminden veri girisi yapmak. Maas dosyasini her ay Rektorliige
gbndermek.

Personelle ilgili BES degisikliklerini KBS maas veri girisinden kontrol ederek her ay

12 Rektorliige (Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi) gondermek.

Ogrenci ve ders saati iicreti karsih@1 calisan dgretim gorevlilerinin Muhtasar Beyannamelerini

13 e o
yasal slirelerinde verilmesi.

14 | Personel hakkinda icra dairelerinden gelen icra emri ile ilgili islemleri yerine getirmek.




15

Elektrik, telefon haberlesme fatura bedellerinin 6denmesi ile ilgili evraklar1 yapmak.

16

I1. Ogretim fazla mesai, ek ders, yaz okulu 6demelerini hak sahiplerine yapmak.

17

Gegici gorev yollugu, yurt i¢i siirekli gorev yollugu, yurt dist gecici gorev yolluklarimi
hazirlamak.

18

Egitim Ogretim dénemimde yapilan siav iicretlerini hak sahiplerine ddemek.

19

Mali biit¢e yil1 igerisinde biitce hazirligi yapmak ve ilgili yerlere géndermek.

20

Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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