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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 YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Kasa-Banka defterlerinin tutulmasi,

Menkul Kiymetler, Teminat Mektuplarinin ve nakti teminatlarin alinmasi ve iadesine ait

Muhasebe Islem Fislerinin diizenlenmesi,

Yevmiyelerin sira numarasina gore dosyalanmasi ve ARSIV e intikali,
Denetime hazir tutulacak evraklarin torbalanip depoda muhafaza edilmesi,

Kasa limitleri dahilinde ve banka araciligi ile 6demeleri yapmak ve tahsil etmek,
Banka islemlerini giinliik takip ederek, hesaptan 6deme kontrollerini yapmak,
Yevmiyelerin YDMBS de onaylanmasi,

Ay ve yilsonu islemlerinin yapilmasi,

Universitemiz dgrencilerinden tahsil edilen harg ve diger gelirlerin muhasebe sistemine biitge

gelir kayitlarin1 yapmak.

Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Daire Baskaninin 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.

* 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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Dort yillik bir yiiksekdgretim kurumunu bitirmis olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiiriilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

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 ulasiniz.



