GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Sirnak Meslek Yiiksekokulu/ Personel isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi MEMUR/PERSONEL iSLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR
ggglﬁlT?gilfggﬁgTGi&LERi YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama,gorevlendirme, intibak,
emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb.kararlari
takip etmek, uygulamasini yapmak,

Goreve baslayan (agiktan-naklen) personele ait bilgileri, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerineiligkin
beyannamelerini almak, goreve baslama yazilarin1 yazmak ve takip etmek.

Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, ticretsiz izine ayrilan personelin ilisik kesme ve yazisma
islerinin yiritilmesi.

Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarini sihhi izine g¢evirerek Rektorlik
Makamina bildirmek.

Akademik ve idari personelin Rektorliik Makamindan gelen kidem derece terfilerini takip etmek, ilgili kisilere
havalesi yapilarak dosyalarina takilmasini saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde bulunan akademik personelin gorev siirelerini takip etmek.

Boliim Bagkanlarinin gérev siirelerinin yenilenmesi ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemanlarmin basvurduklari kadrolara atama islemleri i¢in gerekli dosyalari
hazirlamak ve yazigmalarin yapmak.

Yiiksekokulun Yo6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurullart i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak
alinan kararlari ilgili birimlere bildirmek.

Resmi Kurumlara ve ilgili kisilere gidecek evraklarin zimmet defterine kaydinin yapilmasi.

Midiirliige ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevden ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme formu, SGK ¢ikis belgelerini hazirlamak,

Aday memurlarinin asaletlerinin onayma iliskin yazismalarin yapilmast,

Akademik ve idari personelin icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,
Akademik ve idari personelin terfi yazilarinin 6zliik dosyalarina takilmasi,

Boliimlere bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasinin takibi ve yeniden atanma ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi, gorev siiresi uzatilan akademik personelin kararnamelerinin teblig edilerek

ozliik dosyalarina kaldirilmasi.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) A.GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,Cografya, Tiirk
Dili ve Edebiyat1 vb.)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Y ok.

GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.
5) OZEL NITELIKLER

* Aragtirmaci.

*  Giivenilir.

+ lyi iletisim kurabilen.

* Sorunlara pratik ¢éziimler {iretebilen.

+  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.

+  Dikkatli.

e Sabirh.
*  Empati kurabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadu: Imza
Tarih
B Y
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih Imza

Y T




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Sirnak Meslek Yiiksekokulu/ Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SATIN ALMA MEMURU

i . TAHAKKUK VE SATIN ALMA iSLEMLER{
GOREV] YETKILISI/MUHASEBECI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICIiSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . e
VONETICI/YONETICILERI | YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarindan dogacak alacaklariin tahakkukislemleri ile satin alma
islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

*  Yiiksekokulun akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerini gerceklestirmek.

*  Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

« Birimile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

*  Maasa konu olan kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

¢ Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigsmalar1 yapmak.

* Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan her tiirli
kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalar ile diger mal ve
malzemeleri, biitge 6denek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate

« alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

«  Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve onarim
hizmetini temin etmek.

« Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokulun egitim ve idari hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiyag
duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok hizmet alimlarini ihtiyaglar
dogrultusunda temin etmek.

«  Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru iiriiniin
teminini gerceklestirmek.

e Yatinm ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak
caligmak.

+  On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

+  Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitge 5deneklerinin takibini yapmak.

+  Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.

»  Giderlerin, biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

«  Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine yiiklemek.

»  Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve
ilgili birimlere iletmek.

*  Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

»  Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

*  Yurtigi ve yurt dis1 gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarini hazirlamak.

»  Mali yilbaginda harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak.

+  Normal ve Il. Ogretim ek ders ve sinav iicretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin mesai
iicretlerini hazirlamak.

*  Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

*  Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

»  Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi giinlere ait maag iadesi almak, ticretsiz izin
doniisii kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.




*  Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigsmalarin1 hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene
Komisyonu Tutana@i, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine imzaya sunmak.

*  Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini
diizenlemek.

»  Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

*  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

+  Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak.

+  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

*  Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

*  Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

*  Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay:1 Yiiksekokul Sekreterine ve Midiire karsi sorumludur..

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali risk-yanlis ya da eksik gonderilen prim ya dakeseneklerin
parasal ceza olarak ilgili kisiye donmesi, Hukuksal risk)

4) A.GOREV/iSiN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®énetimi, Tarih,Cografya, Tiirk
Dili ve Edebiyat1 vb.)

GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
'Yok.

GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e  Pratik ¢6ziim {iretebilen.
*  Analiz yapabilen.
»  Dikkatli.
*  Diiriist.
+  Etik kurallar1 benimsemis.
*  Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
+  Tlgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarm iyi bilen.
+ Istatistiksel ¢dziimleme yapabilen.
»  Karsilagtirmali durum analizi yapabilen.
»  Diizenli ve disiplinli calisabilen.
+  Matematiksel kabiliyete sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimumi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadu: Imza

Tarih
S A S




ONAYLAYAN

(Miidiir)

Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Sirnak Meslek Yiiksekokulu/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICiSi REKTOR
ggﬁlﬁ;?gilfggﬁgfigimm YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tagimir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagma ve edinme yoéntemine bakilmaksizin, Yiiksekokula ait taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiillmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

*  Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini
yiiriitmek.

*  Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

*  Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

*  Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarmn kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

*  Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim
etmek.

¢ Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

* Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

¢ Ambar saymmimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

*  Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

«  Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

*  Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

*  Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbasg malzemelerinin barkodlama iglemini yapmak.

*  Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

+  Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

*  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

*  Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

*  Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

*  Memur, yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)




4) A.GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yoénetimi, Tarih,Cografya, Tiirk
Dili ve Edebiyati vb.)

GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
'Yok.

GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEY]
Gerekmiyor.

GEREKLI HIiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.
5) OZEL NITELIKLER
*  Giivenilir olma.
*  Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
*  Bilgisayari iyi kullanabilme.
»  Tertipli ve diizenli olma.

*  Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
+  Matematiksel kabiliyet..

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadu: Imza
Tarih
B Y
ONAYLAYAN
(Miidiir)
Tarih imza




