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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
Hazine ve Ogrenci Gelirlerinin red ve iadelerin yapilmasi,

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

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca diizenlenecek olan kurum adina verilen beyannamelerin
diizenlenmesi ve ddemesinin yapilmasi takibinin yapilmasi,

Harcama birimlerinden gonderilen Muh-SGK. Tahakkuklarinin kontrol edilerek emanet
hesaplarindan 6deme islemlerini gergeklestirmek,

Bagkanligin web sayfasinin dilizenlenmesi, duyurularin atilmasi, mevzuat bilgilerinin
yiiklenmesi,

Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak.

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

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Dort yillik bir yiiksekdgretim kurumunu bitirmis olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

niteliklerine 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.



