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DUZIiCi MESLEK YUKSEKOKULU

HARCAMA YETKILIiSi (HASSAS GOREVLER)

Birimi Diizi¢i Meslek Yiiksekokulu
Harcama Yetkilisi

Gorev Ad1
Adi-Soyadi Prof. Dr. Halef DIZLEK
Gorev Devri
Yapacag Midir Yardimcilar
Kisi/Kisiler
B? Is' I¢in Gerekli » Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisidir.
Nitelikler

1. Harcama talimati vermek,

2. Odenek iistii olmamak iizere biitcede dngoriilen ddenekleri kadar veya ddenek gonderme

. belgesiyle tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapmak,

Temel Is ve 3. Birim faaliyet raporunu hazirlamak ve iist ydneticiye sunmak,
Sorumluluklar 4. Odeme emri belgesini imzalamak,

5. Harcama birimlerinin gergeklestirme gorevlisi, tasinir kayit kontrol yetkilisi ve maas
mutemedini belirlemek,

6. Harcama talimatinin; Biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve yonetmelik ile diger
mevzuata uygunluguna, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve kanun
cercevesinde yapilmasi gereken diger islemlerden sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Hassas Gorevlerimi okudum. Hassas Gorevlerimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..../..../......

Ad-Soyad:  Prof. Dr. Halef DIZLEK

Imza

ONAYLAYAN
S R R

Prof. Dr. Turgay UZUN
Rektor




DUZICi MESLEK YUKSEKOKULU

GERCEKLESTIRME GOREVLISI (HASSAS GOREVLER)

Birimi Diizig¢i Meslek Yiksekokulu
Gergeklestirme Gorevlisi
Gorev Ad1
Adi-Soyadi Ibrahim OZERLI
Gorev Devri
Yapacagi Vekaleten gorevlendirilen kisi
Kisi/Kisiler
f . » Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin {ist

Bu Is Icin Gerekli S . . . . .

P kademe yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini
Nitelikler ) . e . .

O0deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirir.

1. Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak,

2. Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasin1 ve belgelendirilmesini saglamak,

3. Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

4. Belgelerin tamam olup olmadig1 hususlarinda onceki islemlerin kontroliiniin kapsayacak
sekilde 6n mali kontrol yapmak,

5. Odeme emri belgesi ve ekli belgelerin mevzuata uygunlugunu saglamak,

6. Islemlerin uygun goriilmesi halinde, 6deme emri belgesi iizerine ‘Kontrol Edilmistir ve
Uygun Gorililmiigtiir’ serhini diiserek imzalamak,

i 7. Asli bir belge olan ddeme emri belgesini diizenleyen sifatiyla imzalayan gerceklestirme
Temel Is ve TR oo L s A
gorevlisi, diizenledigi belge ile birlikte harcama siirecindeki diger belgelerin dogrulugundan
Sorumluluklar . TS
ve mevzuata uygunlugundan harcama yetkilisi ile birlikte sorumludur,

8. Mevzuatina gore olusturulan kurul, komisyon ve benzeri bir organ tarafindan diizenlenen
kesif, rapor, tutanak, karar veya 6demeye esas benzeri belgelerden dogacak sorumluluga,
islemi gergeklestiren ve bu belgeyi diizenleyip imzalayan kurul iiyeleri de bu islem
nedeniyle harcama yetkilisi ile birlikte sorumludur,

9. Elektronik ortamda olusturulan veri tabanindan yararlanilarak yapilacak harcamalarda,

sisteme girilecek verilerin bulundugu belgeleri diizenleyen ve imzalayan gorevlilerin, bu
islemle ilgili gerceklestirme gorevlisi olarak kabul edilmesi ve yaptig1 islemlerden harcama
yetkilisi ve sorumlulugu bulunan diger gergeklestirme gorevlileri ile birlikte sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Hassas Goérevlerimi okudum. Hassas Gorevlerimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..../..../......

Ad-Soyad: Yiiksekokul. Sek. Ibrahim OZERLI

Imza

ONAYLAYAN
S R R

Prof. Dr. Halef DiZLEK
Miidiir




DUZICi MESLEK YUKSEKOKULU

TASINIR KAYIT YETKILISi (HASSAS GOREVLER)

Birimi Diizig¢i Meslek Yiksekokulu
Tagimir Kayit Yetkilisi

Gorev Ad1
Adi-Soyadi Fadima KAVUN
Gorev Devri
Yapacagi Vekaleten gorevlendirilen kisi
Kisi/Kisiler

» Tasmir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina
Bu s icin Gerekli baglh kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule
Nitelikler uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan

gorevlendirilir.

1. Tasmurlarin giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

2. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlart ilgililere teslim etmek,

3. Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

4. Kullanimda bulunan dayanakli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

5. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

6. Kayitlarimi tuttugu tagmirlarm yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Temel iS ve 7. Tasmr kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
Sorumluluklar etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

8. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

9. Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

10. Taginirlarin yangimna, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

11. Tasimir islem fisini diizenlemek, muayene raporunu hazirlamak ve satin alinan ilgili
birime teslim iglemlerini yapmak,

12. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle

meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Hassas Gorevlerimi okudum. Hassas Gorevlerimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..../..../......

Ad-Soyad: Bil. Isl. Fadima KAVUN

Imza

ONAYLAYAN
S R R

Prof. Dr. Halef DiZLEK
Miidiir




DUZICi MESLEK YUKSEKOKULU

TASINIR KONTROL YETKILISI (HASSAS GOREVLER)

Birimi Diizig¢i Meslek Yiksekokulu
Tasimir Kontrol Yetkilisi
Gorev Ad1
Adi-Soyadi Ibrahim OZERLI
Gorev Devri
Yapacagi Vekaleten gorevlendirilen kisi
Kisi/Kisiler
» Tasiir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkililerinin yapmis
Bu Is I¢in Gerekli oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek lizere yardimcilarindan veya bir alt
Nitelikler kademedeki yoneticilerden, bulunmamasi1 durumunda Harcama Yetkilisi bu gorevi
yerine getirir.
1. Tasmir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,
Temel iS ve 2. Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak Harcama Yetkilisine
Sorumluluklar sunmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Hassas Gorevlerimi okudum. Hassas Gorevlerimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..../..../......

Ad-Soyad: Ibrahim OZERLI

Imza

ONAYLAYAN
S R

Prof. Dr.Halef DIZLEK
Miidiir




DUZICi MESLEK YUKSEKOKULU

BiRiM MUTEMETLIGi (HASSAS GOREVLER)

Birimi Diizig¢i Meslek Yiksekokulu
Birim Mutemetligi

Gorev Ad1
Adi-Soyadi Biinyamin BORK
Gorev Devri
Yapacagi Vekaleten gorevlendirilen kisi
Kisi/Kisiler
Bu Is Icin Gerekli » Fakiiltenin mali islerini ilgilendiren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
Nitelikler ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

1. Akademik ve idari personelin maas iglemlerini yapmak,

2. Atamasi yapilan personelin SGK girigini yapmak,

3. Nakil yolu veya istifa ile gidenlerin SGK Isten Ayrilis Bildirgesini, Nakil Bildirim Formu

. ve Ilisik Kesme Belgelerini hazirlamak,

Temel Iy ve 4. Akademik personelin boliimlerden gelen ek ders puantajlarimi kontrol ederek
Sorumluluklar odeme belgelerini diizenlemek,

5. Fakiilte biitcesini hazirlamak,

6. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

7. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin takibini yapmak, ddeme belgesini

hazirlamak,

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Hassas Gorevlerimi okudum. Hassas Gorevlerimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..../..../......

Ad-Soyad: Bil Isl. Biinyamin BORK

Imza

ONAYLAYAN
S R R

Prof. Dr. Halef DiZLEK
Miidiir




