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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER
Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : Idari Mali isler Sefi
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Birimin egitim ogretim faaliyetleri ile ilgili idari mali is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

yluritilmesini saglamak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.
2.
3.

10.

11.
12.

Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu
ihale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

Sozlesmeli ve gegici pozisyonda SGK primli ¢alisan personelin primlerini hazirlamak, primlerini
zamaninda 6denmesini saglamak,

idari Mali isleri biriminde gérevli memurlarin gérev dagilimlarini yapmak, idari Mali isler
birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontroliinii yapmak,

Sozlesmeli ve gegici pozisyonda SGK primli galisan personelin maaslarini hazirlamak, maaslarin
zamaninda 6denmesini saglamak,

Birimin butgesini takip etmek, bitge hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve
islemleri yapmak,

Yiiksekokul bitcesini hazirlanmasinda gerekli bilgi ve belgeleri Yiiksekokul Sekreterine sunmak.
Yiiksekokul bitcesinde vyeteri kadar o6denek bulunup bulunmadigini kontrol ederek
harcamalarin kanun, tliziik, kararname ve yénetmeliklere uygun yapilmasini saglamak.

Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlarinin hazirlanmasini saglamak

Saat basi Ucretle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin Sosyal Glvenlik Kurumu islemlerini

yapmak

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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13. Meslek Yiksekokulu idari birimleri arasinda gerekli koordinasyonu saglayarak birim Faaliyet

14.

15.
16.

Raporunun hazirlanmasina iliskin is ve islemleri gerceklestirmek

Meslek Yiksekokulu ic kontrol calismalari kapsaminda kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek

Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun galisip ¢alismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiksekokul
Sekreterliginden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin birim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,
Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gézden Gegirme toplantilarinda (st yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri dnceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterligine iletmek,
Birimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi doklimanlarini (surecler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

Her yil Aralik ayi icerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim
ihtiyacglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yiksekokul

Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



