ANP,
oM AS,q :

éy@ r % TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITES fW TOKAT GAZOSMANPASA OMVERSTES
7 Y § LY Strateji Gelistime
Vit o °€ GOREV DAGILIM FORMU Daire Bagkanlig:
ADI SOYADI Ahmet SANLI
UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
GOREV YAPTIGI BiRiM Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

PERSONELIN

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM

Pazar Meslek Yiiksekokulu

GOREV TANIMI

Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK, Avrupa Birligi
Projeleri, Santez, Tagem ve diger ulusal ve uluslararasi projelerin
muhasebe ve 6deme islemleri,

Harcama birimlerinin yolluk 6deme emri belgelerini kontrol
etmek ve 6deme islemlerini gergeklestirmek,

Muhasebe Yetkilisi adina, merkez ve ilceden gelen Muhasebe
Yetkilisi mutemetlerine ait alindi ve defterleri kontrol etmek ve
imzalamak,

Hazine, vezne ve banka islemlerinin takibi,

Gaziosmanpasa  Universitesinin ~ gelir ~ ve  giderlerinin
muhasebelestirilmesinde, belgelerin muhafaza edilmesinden
denetime hazir tutulmasini saglamak,

Harcama birimlerinden gelen, Hazine ve Maliye Bakanliginca
yillik parasal limitler dahilinde belirlenen tutarlari asmayan satin
alma islemlerine ait 6deme emri belgelerini kontrol etmek ve
O0deme islemlerini gerceklestirmek,

Strateji  Gelistirme Daire Baskanliginca diizenlenecek olan
Beyannamelerin diizenlenmesi ve 6demesinin yapilmasi,
Harcama birimlerinden gonderilen Muhtasar ve SGK.
Tahakkuklarmin kontrol edilerek emanet hesaplarindan 6deme
islemlerini gerceklestirmek,

Muhasebe Yetkilisi Yardimcis1i olarak, vekalet durumunda
Muhasebe Yetkilisine ait diger is ve islemleri yapmak.

Arsiv ve deponun diizenlenmesine yardimei olmak,

Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapmak

SORUMLULUK ALANI

Muhasebe Kesin Hesap Miidiirliigii Birimi (BAP -TUBITAK — Erasmus-
AB Projeleri, Beyannameler), Muhasebe Yetkili Yardimcisi

KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

MS Office Progrqmlarl, HYS, EBYS, Muhasebe Uygulamasi, KBS, TTS,
Bap Otomasyon, Interaktif Vergi Dairesi, SGK Tarimsal Bor¢ Sorgulama,
EBYN programi,

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Seyit ibrahim YILMAZ

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyadi
Unvam
imzas1

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




