EK-3 ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
GOREYV TANIMI FORMU

BOLUMU :BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BAGLI BiRIMi: Rektor

UNVANI : Miidiir

ADI SOYADI : Dog¢.Dr. Hande KOKTEN

SORUMLULUKLARI

1-Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektére kars: birinci derecede sorumludur.

GOREV ALANI

1-MYO &denek ihtiyaglanm gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO biitgesi ile
ilgili 6neriyi MYO yo6netim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3-Imza yetkisine sahip olmak,

4-Harcama yetkisini kullanmak,




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU ‘BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BAGLI BIRIMIi: Miidiir/ Yiiksekokul Sekreteri
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : Fatma KAVLAK
SORUMLULUKLARI

1-Yeteri kadar &denek bulunup bulunmadigim kontrol eder.
2-Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
3-Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim saglar.
4-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasim saglar.
5-Odeme emri baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
GOREV ALANI
. 1-Personelin yurt i¢i ve yurt disi gecici gbrev yoluklan ile siirekli gdrev yolluklan ig¢in
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.
2-Yiiksekokul biitge hazirhiklarini yapmak.
3-Mali islerle ilgili her tiirlli yazigmalan yapmak.
4-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapilmas.
5-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce Gdeneklerinin takibinin yapilmasi.
6-Personel giyim yardim evraklarini hazirlar.
' 7-Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirlikkten olur aldig mal
| ve malzemelerin alimu igin gerekli evraklan hazirlama, 6demelerin yapilmasini saglamak.
8-Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirhim yapmak ve &denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.
9-Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin puantajlarim1 hazirlamak
ve odenmesinin gergeklestirilmesini saglamak. :
10-Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek. |
11-Personelle ait bilgileri siirekli giincel yutarak Sosyal Giivenlik Kurumuna aktarmak. 5
12-Kisilerin maas iglerinde; icra, sendika vb benzeri islemlerini takip etmek.
. 13-Gorevden aynlan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin takip
edilerek kendilerine hatal: 6deme yapilmasin
14-Miidiirliigiin gérev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
15-Yazilan yazilar parafe etmek.
16-Birimi ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklarn imzalamak.
17-Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.
18-Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin namla komisyonunca
piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin
diizenlenmesi.
19-Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda harcama yetkilisine ve
gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.
YETKILERI
1-Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU ‘BASKENT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BAGLI BiRiMi: Miidiir

UNVANI : Yiiksekokul Sekreteri

ADI SOYADI : Ayse RUZGAR

SORUMLULUKLARI

1-Meslek Yiiksekokul bina ve tesislerin kullamlabilir durumda tutulmasim saglar, gerekli
bakim ve onarm iglerini takip eder, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

2-Egitim ve ogretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullamlan makine ve techizatin,
hizmet araglarimin periyodik bakim ve onanimim yaptirir.

GOREV ALANI

1-MYO 6denek ihtiyaglanini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, MYO biitgesi ile
ilgili dneriyi MY O yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliife sunmak,

" 2-Mali Igler evraklarimi kontrol eder, geregi i¢in hazirhiklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi
olarak mali isleri yiiriitiir.

YETKILERI

1-Yukanida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3-imza yetkisine sahip olmak,

4-Harcama yetkisini kullanmak,




