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PERSONELIN

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Zile Meslek Yiiksek Okulu

GOREV TANIMI

Harcama birimlerinden gelen maas ve ek derslere ait 6deme
belgelerinin kontrolii ve sistem iizerinden girilmesi, onaylanmasi
islemlerinin yapilmasi,

Icralarin takip edilmesi, yazismalarinin yapilmasi ve icra
kesintilerinin 6denmesi, biitceden gonderilen 6denek kayitlarinin
muhasebelestirilmesi ve takibi,

Kisilerden alacaklarin takip, kayita alinmasi ve tahsilati, kamu
zararlarinin yazigmalarinin 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 Giivenlik keseneklerinin takibi ve primlerinin 6denmesi,
Arsiv ve deponun diizenlenmesine yardimci olmak,

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI

Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Birimi (Maas ve ek ders)

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

MS Office Programlari, HYS, EBY'S, Muhasebe Uygulamasi, KBS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Fuat ARSLAN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Ad1 Soyadi
Unvani
Imzasi

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvam
Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




