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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Mali İşler)

	Görev Unvanı 
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı,Yüksekokul Sekreteri

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Göreve haiz Yüksekokul Sekreterinin uygun gördüğü idari personel 

	Görevin Tanımı 
	Meslek Yüksekokulundaki mali iş ve işlemler ile ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hızlı bir şekilde yerine getirmek. 

	
Temel Görev ve Sorumluluklar 
	
· Her türlü ödemenin kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak, 
· Meslek Yüksekokulunda yapılacak yolluk-yevmiye, fatura ödemesi ve ek ders ücretleri dâhil bütün harcamaların evrakını hazırlayarak İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına iletmek ve takip etmek,
· Yüksekokul bütçesinde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek.
· Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu ve Müdürlükten “OLUR”  aldığı mal ve malzemelerin alımı için gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak, 
· Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerin, Doğrudan Temin yoluyla satın alım işlemlerini yapmak,
· Yüksekokulumuz Bütçe teklifinin hazırlanması işlemlerini yürütmek,
· Alımı yapılacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat araştırması yapmak, 
· Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarından fiyat araştırması yapmak, 
· Alımı yapılan malzemeleri muayene kabul komisyonu başkanına teslim etmek, Arızalı, defolu ve bozuk çıkan malzemeleri aldığı yerden değiştirmek, 
· Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleştirme görevlisine gerekli bilgileri sağlamak, 
· Mali yıl bütçesi dahilin de satın alınması ve yaptırılması gereken işlem ve işlerin yapılarak ödeme emri belgelerini hazırlamak, 
· Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlanması, satın alma komisyonunca piyasa araştırmasının yapılarak piyasa araştırma tutanağının hazırlanması, onay belgesinin düzenlenmesi,  Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaların yapılması ve evrakların arşivlenmesi,  
· Alımı yapılacak mal ve hizmetleri EKAP sistemi üzerinden yapmak ve bu sisteme kaydetmek, 
· Göreve başlayan personele ait işe giriş bildirgesi, ayrılanlara ayrılış bildirgesi düzenlemek, Meslek Yüksekokulunun Hitap ve Sigortalı Tescil İşlemlerini takip ederek süresi içerisinde yapılmasını sağlamak.
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak,


	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun  çözme niteliklerine sahip olma,  
· Özel bilgileri paylaşmama,
· Matematiksel kabiliyet,
· Yoğun tempoda çalışarak stresi yönetebilme,
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı,
· Hızlı not alabilme,
· Ofis programlarını, KBS, MYS ve E-Bütçe uygulamalarını etkin kullanabilme,
· Sorumluluk alabilme,
· Değişim ve gelişime açık olma, 
· Hoşgörülü olma,
· Ofis gereçlerini kullanabilme,

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Yüksekokul Sekreteri ile doğrudan raporlama ilişkisi,

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
· 6245 sayılı Harcırah Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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