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Gorev Tanim

A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist ydnetimi 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

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

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

Harcama birimlerinden gelen, Hazine ve Maliye Bakanliginca yillik parasal limitler dahilinde
belirlenen tutarlar1 agmayan satin alma islemlerine ait ddeme emri belgelerini kontrol etmek ve
O0deme islemlerini gerceklestirmek,

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

Kisi borglarinin takip ve tahsili,

I¢ ve dis denetime belgelerin sunulmasi,

Kamu zararlarimin takip ve tahsili,

Birimle ilgili yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak.

Hazine ve banka igslemlerinin takibi,

Universite kalite alt komisyon ¢alismalarinda gorev almak,

Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Universite taginir mal yonetmeligi uygulamasi ve islemlerden sorumlu olmak,
Universite taginir kesin hesap cetvellerinin hazirlanmasindan sorumlu olmak,
Universite Taginir ve Tasinmaz mallarinin konsolide edilmest,

MYS, HYS, TKYS ve diger programlarin sevk ve idare edilmesi ve harcama birimlerine destek
vermek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Baskanligin web sayfasinin diizenlenmesi, duyurularin atilmasi, mevzuat bilgilerinin
yiiklenmesi,

Sayistay Bagkanligina ay ve yilsonu hesaplar ile diger ylikiimliiliikklerin bildirilmesi,
Bagkanlik islerinin yiiriitiilmesi,

Odeme emri belgesi ekinde gelen tasinir islem fislerinin kontrol edilmesi,
Bagkanlik biriminin de bulunan bilgisayar ve yazilima destek vermek,

Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak

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

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayil 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,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

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



