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BOLUMU

8A6tI BiRiMi
UNVANI

ADI SOYADI

A.O.H.F.ADALET MESLEK YOKSEKoKULU
YUksekokul sekreterliEi
Mutemet

SORUMTUIUKTARI

1. Birimimiz Personelinin maaq veri giriglerini yapmak, yaprlan maaE veri
giriglerini bankaya aktarmak ve mail olarak grindermek.

2. Maag iglemleri igi" 9" Mali Kontrolden onay almak.
3. Kesenek Bilgi Sistemi ile maag verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna

Elekhonik Ortamda gdndermek.
4. Bordro iqlemlerini yapmak
5. Fada Mesai iqlemlerini yapmak.
6. Personelin Yurtigi ve Yurtdrgr Yolluk ve Yer.miye bedeli, Aile yardrmr vb.

ek 6deme iglemlerini yapmak.
7. Birimin kurumsal viryon, misyon ve etik kurallara bagh faaliyet

gdstermesine katkrda bulunmak.

G6REV ATANI

Personele maaq, iicret, fazla mesai gibi adlar altrnda yaprlan <idemelere iligkin
iglemler.

YETKiTERi

l. Personel ile ilgili gegitli verilen ("g,Eo"rrt y*armr, krdem ve terfi, bireysel
emeklilik bilgiler vb. ) girigini yapmak.

2. Maaglann aktanlmasr ve hesaplara gegirilmesini sa$lamak.

3. Personele yaprlacak ddemelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etmek.
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BOLT,MU : A.U.H.F.ADAIET MESLEK YUKSEKoKULU
BAGtt BiRiMi : yiiksekokut Sekreterlili
UNVANI : Ta$tnrr Kaytt ve Kontrol yetkilisi
ADI SOYADI :

SORUMTUTUKIARI

I l.Harcama birimince edinilen tagrntrlardan muayene ve kabulii yaprlanlann cins ve niteliklerine gaire

I sayarak, tartarak,6lgerek teslim almak, doirudan t0ketilmeyen ve kullanrma verilmeyen tagrnrrlarr
I sorumlulupundaki ambarlarda muhafaza etmek.

| 2.Muayene ve kabul iglemi hemen yaptlamayan tasrnrrlan kontrolederek teslim almak, bunlarrn kesin
I kabulai yaptlmadan kullantma verilmesini dnlemek.

I 3.Taslnlrlarln giriS ve gtkl5tna iliskin kayrtlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve

I ta$rnrr ydnetim hesap cetvellerini konsolide g6revlisine giindermek.

| 4.Tiiketime veya kullanrma verilmesi uygun gairlilen tasrnrrlan ilgililere teslim etmek.

| 5.Ta$lnlrlarln yangtna, tslanmaya, bozulmaya, gahnmaya ve benzeri tehlikelere kar5r korunmasr igin
I gerekli tedbirleri almak ve altnmasrnr sallamak.

6.Ambarda gallnma veya olaianiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarr harcama Vetkilisine
bildirrnek.

i T.Ambarsaytmlnl ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altlna d[i$en ta$lnrrlarrn yrlhk gidigatrna gaire azamistok miktair ve maksimum devir hrzlna g<ire belirlenip,
talebini harcama yetkilisine bildirmek.

8.Kullantmda bulunan dayantklt tagtntrlan bulunduklan yerde kontrol etmel! saytmlannt yapmak ve
yaptrrmak.

9.Kayrtlannr tuttuiu tagrnrrlann ytinetim hesabrnr hazrrlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
10.Talep eden birimlerin gereksinmelerini kargtlamak iizere, malzeme ihtiyag planlamastntn yaplmast,

i.iretim noktasl ve t0ketim noktalan arasrndaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yiindeki akrglarr
ile depolanmalarlnln etkin ve verimli bir gekilde planlanmasr, uygulanmast ve kontroliinii kapsayan tedarik
zinciri slireci agamastnt ydnetmektir

GOREV ATANI

Adalet Meslek Yiiksekokulu'nun taftrurlannr teslim almak, korumak,
kullamm yerlerine teslim etmek, kayrtlanm tutmak ve bunlara iligkin belge
ve cetvelleri diizenlemek gdrev kapsamrndadrr.

YETK|TERi

Sorumluluklannda bulunan ambarlarda kasrt, kusur, ihmal veya tedbirsizrikleri
nedeniyle meydana gelen kaylp ve noksanlftlaxdan sorumludurlax.
Sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etmeden giirevlerinden
aynlamazlar.
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21. Meslek yiiksekokuluna ahnacak 6!renci kontenjanlarr ile ilgili hazrrhk galtSmalannt yapar'

22. yanylsonu stnavlarrndan tince b6l0mlerden gelen devamsrzltktan kalan 6!renci listelerini ilan eder'

23. Programlarda dereceye giren iifrencilerin tespitini yapar'

24. Her yarrytl iginde biiliimlerin srnav programlarlnl ilan eder ve illrencilere duyurur'

25. Olrenci bilgilerinin ve notlannln otomasJon sistemine girilhesini takip eder'

26. Ders kayt tarihlerinden aince stnrf gubeleri ile dersi yiiriitecek ii€retim elemanlanntn bilgilerini web

sayfasl veri tabanlna girer'

27. Miid0rliiliin giirev alant ile ilgili vereceii diier iSleri yapar'

2g. yukanda belirtilen giirevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine kargt

sorumludur.

YETK|tERi

29. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gerqekle$tirme yetkisine sahip olmak'

30. Faaliyetlerinin gerektirdigi hert0rl arag, geregve malzemeyi kullanabilmek'

SORUMI.UTUK

31. o!renci igleri gefi ve Memuru, yukanda yazth olan biitiinbu 96revleri kanunlara ve ytinetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine kargt sorumludur'

rn iertH vonrricisi : MYo sekreteri





@rrcama yetkilisine bildirmek'

t5. fullammda bulunan clayamkh taqrmrlan buhmduklan yerde kontrol etrnek'

sayrmlanm YaPmak ve YaPtrmak,
16, Harcama biriminin malieme ihtiyag planlamasrmn yaprlmasma yardrmcr olmak'

ii. iuyr,i** to*$u taqrmrlann ydnetim hesabrm haz*lamak ve harcama yetkilisine

sunmak,
18. Harcama yetkilisi adrna taqfurlmr teslim almak, korumak, kullarum yerlerine teslimini-- 

,utfu-ut, SO1B sayrh Tagrn' Mal Yiineftelilinde belirtilen esas ve usullere gdre

mjotm tototut .to. b.rnl-u iligtin belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu hususlarda

h"rup u.r*" sonunlulufu gerqevesinde hmcama yetkilisine kargr sorumlulu$u yerine

getirmek.
19. finivenitemize yrl igerisinde edinilen ta,qrmrlann muayene ve kabul iglemleri' TIF- 

tuyrt, rtr gri:rq, zimma figleri iglerrlerinin yerine getirihnesini saslamak ve argivleme

yaprlmast.
20. ijiiversitemizce kullamldn taprmrlann ambardaki girig-grkrq sevkini saflamak'- 

gur"rrrit orremi almak, numaralandrm4 asgari stok seviyesini kontrol efinek ve

arqivleme yaprrak.







20-Uzaktan Olretim Programlnda oers vereceK orarr oBr e!x | | crsr-rr

v"pr"t, Ogr"Ii. 
"lemanlanntn 

bilgilerini Uzaktan EEitim M0diirlU$iine bildirmek'

21-Uzaktan oflretim programtnda ders verecek iipretim elemanlarrntn haftahk chat saatlerini

i"."[..t, U"^, Mali isleri, 6grenci igterine ve Uzaktan Egitim Miidiirliigiine bildirmek,

22-Uzaktan olretim programtnda yanytlhk derslerin yaptlacak olan arastnav-finalve blitiinleme

srnavlartntn haztrltgtnt YaPmak,

23-M0d0rl8[iin g6rev alanr ile ilgili vereceBi diger isleri yapmak'

@ elemanlanntn.gorevlendirmelerini

l-Yukanda belirtilen gorev ve ,orut,u,un'"'' ,"rgekleStirme yetkisine sahip olmak'

z-Faaliyetlerinin gerektirdiEi her tiirlii arag, gere9 ve malzemeyi kullanabilmek'


