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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

Universite tasiir mal yonetmeligi uygulamasi ve islemlerden sorumlu olmak,
Universite tagmnir kesin hesap cetvellerinin hazirlanmasimdan sorumlu olmak,
Universite Taginir ve Tasinmaz mallarinin konsolide edilmesi,

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

Bagkanligin web sayfasinin diizenlenmesi, duyurularin atilmasi, mevzuat bilgilerinin
yiiklenmesit,

Sayistay Bagkanligina ay ve yilsonu hesaplar ile diger yiikiimliiliiklerin bildirilmesi,
Baskanlik islerinin yiiriitiilmesi,

Odeme emri belgesi ekinde gelen tasinir islem fislerinin kontrol edilmesi,
Baskanlik 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 GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor 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 ulaginiz.
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Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiiriilebilmesi igin gerekli

niteliklerine sahip olmak.

karar verme

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