
EK-3 Af{KARA tnivnnsirBsi nl.$rnxr nrnsr,m vtxsnxoxulu
c0nrv t.c,MMr FoRMU

BOLUMU :BA$KENT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
na6lt niniui: nektortrnvam : Mtdiir
ADI SOYADI : DoQ.Dr. Hande KoKTEN

SORUMLULUKLARI
l-B0tiin faaliyetlerin giizetim ve denetiminin yaprlmasrnda, takip ve kontrol edihnesinde ve
sonuglanrun ahnmasrnda rekt6re karsr birinci derecede sorumludur.

GOREVALANI
I-MYO ddenek ihtiyaflannr gerekgesi ile birlikte Rektdrltite bildirmek, MYO biitgesi ile
ilgili dneriyi MYO ydnetim kurulunun da gdriisilnU aldrktan sonra RektdrliiEe sunmak

YETKiLERi
l-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklarr gergekle5tirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gerqekle$tirilmesi iqin gerekli araq ve gereci kullanabilmek,
3-Imza yetkisine sahip olrnak,
4-Harcama yetkisini kul lanmak,



EK-3 AIIKARA UNiVERSiTESi BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
GOREVTANIMI FORMU

BOLTIMU :BASKENTMESLEKYUKSEKOKULUMUDURLUGU
BAeLI BiRiMi: Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
ilttvlxr : Memur
ADI SOYADI : Fatma KAVLAK

SORUMLULUKLARI
l-Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadrArnr kontrol eder.

2-Giderlerin biitcedeki te(iplere uygun olmasrnt saflar,
3-Giderlerin kanun. tiiziik, kararname ve ycinetmeliklere uygun olmasrru saAlar.

4-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasmr saElar.

S-Odeme emri baAlanmasr gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamarn olmasrru saElar.

GOREVALANI
l-Personelin yurt igi ve )'urt dltr gegici gdrev yoluklan ile siirekli gtirev yolluklan igin
gerekli islemleri hazrrlamak ve ddeme emirlerini di.izenlemek.
2-Yi.iksekokul bEtqe hazrhklanm yapmak.

3-Mali iglerle ilgili her tiirlii yazrsmalan yapmak.

4-On mali kontrol islemi gerektiren evraklanmn hazrrlanmasr takibinin yaprlmasr.
5-U9er ayhk dtinemlerde serbest brrakrlan biitqe ddeneklerinin takibinin yaprlmasr.
6-Personel giyim yardrmr evraklarrnr hazrrlar.
7-Yiiksekokulun ihtiyag duydulu ve Ytiksekokul Seketerinin Miidtirltkten olur aldrpr mal
ve malzemelerin ahmr igin gerekli evraklan hazrrlama, 6leqeledn yaprlmasmr sa[lamak.
8-Telefon, fax ve elektrik fatwalanmn ddeme hazrrhlrru yapmak ve ddenmesinin
gergeklegtirilmesini sa€lamak.
9-Akademik ve idari personelin maag, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin puantajlanm hazrrlamak
ve Odenmesinin gereeklestirilmesini saAlamak.
l0-Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolannr hazrrlamak ve ilsili birimlere iletmek.
ll-Personelle ait bilgileri siirekli giincel lutarak Sosyal Giivenlik Kurumuna aktarmak.
l2-Kigilerin maag iglerinde; icra, sendika vb benzeri islemlerini takip etmek.
l3-Gtirevden aynlan, giireve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin takip
edilerek kendilerine hatalt 6deme vaotlmasrnr
l4-Mtidiirliiitin g0rev alam ile ilgili vereceAi diAer gdrevleri yapmak.

l5-Yazrlan yazrlan parafe etmek.
16-Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak.
l7-Kendisine verilen qifreleri gizli tutmak.
18-Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazrrlanmasr, satm namla komisyonunca
piyasa araqtrrmasrnrn yaprlarak piyasa aragttrma tuianagrnm hazrlanmasr, onay belgesinin
diizenlenmesi.
l9-Mali konularla ilgili diler mevzuatm uygulanmasr konusunda harcama yetkilisine ve
gerqekle$tirme gtirevlisine gerekli bilgileri saElamak.

YETKILERi
l-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gerqekle$tirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gerqekleftirilmesi iqin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,



EK-3 ANKARA Uxivnnsirrsi n.lgroxr rvruslex viixsBxoKULU
conrvtexntl FoRMU

NoItrMU :BA$KENTMESLEKWKSEKOKULUMUDURLUCU
BACLI BiRiMi: Mud0r
flfWANI : Yiiksekokul Sekreteri
ADI SOYADI : Ayse RUZGAR

SORUMLULUKLARI
l-Meslek Ytlksekokul bina ve tesislerin kullamlabilir durumda tutulmasmr saflar, gerekli
bakrm ve onanm iglerini takip eder; rsrnma, aydmlatm4 temidik vb hizrnetlerin
yilrtltiilmesini sallar.
2-E!itim ve tilretim faaliyetleri ile yiinetim gdrevlerinde kullamlan makine ve techizatm,
hizmet araclannm periyodik bakrm ve onanmlm yaptlnr.

GOREVALAM
I-MYO ddenek ihtiyaglannr gerekgesi ile birlikte Rektitrliige bildirmek, MYO biitgesi ile
ilsili 0nerivi MYO ytinetim kurulunun da edriisunii ald*tan sonra RektdrliiAe sunmak,
2-Mali lgler evraklanm kontrol eder, gereli igin haarhklar yapar. Gergeklegtirme Gdrevlisi
olarak mali isleri yiiditiir.

YETKILERI
l-Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine salip oLnak,
2-Faaliyetlerin gereeklestirilmesi ipin eerekli arae ve gereci kullanabilmek,
3-lmza yetkisine sahip olmak,
4-Harcama yetkisini kullanmak,


