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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimlerinden gelen maag-iicret ve personel 6zliikk haklar ile ek derslere ait ddeme
belgelerinin kontrolii ve sistem {izerinden girilmesi, onaylanmasi islemlerinin yapilmasi,

fcralarin takip edilmesi, yazismalarmin yapilmasi ve icra kesintilerinin 6denmesi, biitceden
gonderilen 6denek kayitlarinin muhasebelestirilmesi ve takibi,

Doner Sermayeden iicret alan personel gelir vergisi matrahlarinin KBS sisteminde maas
modiiliine eklenmesi, takibinin yapilmasi ve onaylanmasini yapmak,

Kisilerden alacaklarin takip, kayita alinmasi ve tahsilati, kamu zararlarinin yazismalarinin
yapilmasi ve takip edilmesi,

Kira tahsilatinin yapilmasi, takip edilmesi ve kayitlarinin tutulmasi.

Aciktan atanan, naklen giden ve istifa eden personelin maas modiiliinde gerekli veri
degisikliklerin yapilmasi,

Emanetlerin takibi (BES, sendika, icra, primler vb.),

Sosyal Glivenlik keseneklerinin takibi ve primlerinin 6denmesi,
Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak,

C. VEKALET DURUMU
Birimde gorevli diger idari personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Dort yillik bir yiiksekdgretim kurumunu bitirmis olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



