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BIRIMI: e ceeeeeeeeeeseensnnnns MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGi

GOREV ADI: GERCEKLESTIRME GOREVLISI

GOREV AMACI: Gerceklestirme gorevliligi kapsaminda, satin alma ve 6deme islemlerinin yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yili Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayil Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesme Kanunu

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
i¢ Kontrol ve &n mali kontrole iliskin usul ve esaslar hakkinda yénetmelik
iS AKIS SEMASI:

GOREVLER

Akademik ve idari personelin maaslarinin tahakkuk islemlerini ylriitmek,

Akademik ve idari personelin fazla mesai licretlerinin tahakkuk islemlerini yGritmek,

Egitim-Ogretim yili icinde ders veren 6gretim elemanlarinin ek ders ve sinav {cretlerinin tahakkuk
islemlerini ylriutmek,

Yari zamanh 6gretim elemanlarinin tcretlerinin tahakkuk islemlerini yliriitmek,

Satin almaya iliskin ilgili is ve islemleri yuritmek,




Ogretim Elemanlarinin harcirah ve yolluk 6demelerine iliskin ilgili is ve islemleri yiriitmek,

Satin alma ve personele iliskin avans ve kredi is ve islemlerini ylritmek,

Meslek Yuksekokulunun, elektrik, su, yakit vb. giderlerinin tahakkuk islemlerini ylrttmek,

Harcama talimati lzerine gergeklestirilen islemlerin tahakkuk belgelerini ve 6deme emri belgelerini
Mudir onayina sunmak,

Gergeklestirme Gorevliligi kapsaminda Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
ylritilmesini saglamak,

Harcama talimati (zerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve 6deme emri belgesi ve tahakkuk belgelerinin 6n mali
kontroliinl yaparak hazirlanmasini saglamak,

Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Mudiir, Mdir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokulu
Birimleri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Bolim Sekreterleri, Rektorlik Birimleri

YETKINLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve Caba Kamu Mali Yonetim Bilgisi

Ekip/takim calismasi Kontrol ve Denetim

is Ahlaki ve Giivenilirlik Harcirah mevzuati bilgisi

Sonug Odaklilik Satin alma mevzuati bilgisi

Mali Ozliik Mevzuati Bilgisi
say2000i, KS, HYS vb. yonetim bilgi
sistemi kullanimi

islem Gergeklestirme ve Kontrol

Harcama siirec ve islemleri bilgisi







