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Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiiklerini hazirlamak 6deme emrine baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

2547 sayili Kanun’un 39. Maddesi geregi gorevlendirilerek yurt igi kongrelere, seminerlere ve toplantilara katilan Akademik ve idari personellere ait gorev
yolluklarini hazirlayip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve Idari Personelin siirekli gérev yolluklarini tanzim edip Strateji Gelitirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasim 4734 Sayili Kanuna kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda
onay belgesi, piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit biirosundan diizenlenen tasinir islem fislerinin alinarak
Odeme emri evrakina baglamak ve Strateji_Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak

Yiiksekokulun Mali islerini yiiriitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalar diizenlemek ve muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve
denetim mercilerine sunmak.

Idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak

Su faturalarinin §deme emrini hazirlamak ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Biiteeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak

10

Gorev yeri degisen akademik ve idari personelin Personel Nakil Bildirimini hazirlamak.

11

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek.

12

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

13

iskur Genglik Programinda galisan 6grencilerin maas 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulastirmak.

14

Yiiksekokul Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yiiksekokulun biitgesi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve sorunsuz

ISIN CIKTISI gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,
* 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,
* 5434 Sayih T.C. Emekli Sandig1 Kanunu
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Biitge Kanunu,
BIiLGIi KAYNAKLARI * 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* 4632 sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

* 2821 Sayih Sendikalar Kanunu

* Milli Emlak Genel Tebligi

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

* Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine iliskin Yonerge

* Dogentlik Smav Jiiri Uyeleri ile Yardimer Dogent, Dogent ve Profesor Atama Jiirilerinde Gorev
Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete liskin Usul ve Esaslar

* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

* Yitksekogretim Kurumlarinda Yiiriitiilen Yaz Okullari Programlart Uygulama Esas ve Usulleri
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirliik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

KURUMLAR
Bu dokii da acikl. goreyv t: 1m1 okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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