ANP,
Og\“ ASq()

;? r % TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI r EEAT;AZPEAAT?A?UNNERSITESI
K L & LY rateji Geligtirme
< % . 5
Wi & GOREV DAGILIM FORMU Daire Bagkanlig

ADI SOYADI Kadir ATES

UNVANI Sef

GOREV YAPTIGI R . 9

BIRIM Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

KADROSUNUN

OLDUGU BiRIM

Zile Meslek Yiiksek Okulu

e Harcama birimlerinden gelen maas, ek ders ve satin alma iglemlerine ait
O0deme belgelerinin kontrolii ve sistem {izerinden girilmesi, onaylanmasi
islemlerinin yapilmasi,

e Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerini kontrol etmek ve
onaylayarak muhasebeye gondermek.

e Icralarin takip edilmesi, yazigmalarmin yapilmasi ve icra Kesintilerinin
O0denmesi, biitgeden gonderilen 6denek kayitlarinin muhasebelestirilmesi
ve takibi,

¢ Kisilerden alacaklarin takip, kayita alinmasi ve tahsilati, kamu zararlarinin
yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi,

e Kira tahsilatinin yapilmasi, takip edilmesi ve kayitlarinin tutulmasi,

Aciktan atanan, naklen giden ve istifa eden personelin maas modiiliinde

gerekli veri degisikliklerin yapilmasi,

I OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI
SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI

e Emanetlerin takibi (BES, sendika, icra, primler vb.),
e Sosyal Giivenlik keseneklerinin takibi ve primlerinin 6denmesi,
GOREV TANIMI e Arsiv ve deponun diizenlenmesine yardimei olmak,
Z e idarenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak,
E e Maliye Bakanlg, Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Mudirlugiinin yayimlamus
S oldugu “Kamu I¢ Kontrol Rehberi” ne gore harcama birimlerinin
= gergeklestirmis oldugu faaliyetlere iliskin (Izleme, Bilgi ve Iletisim, Kontrol
A~ Faaliyetleri, Risk Degerlendirme ve Kontrol Ortami) bilgiler toplama ve
raporlama gorevini yliriitmek,
e Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek
sonuclandirmak
e Taahhiit hesaplarimin takibi, (920-921)
e Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanhik yapmak, Mali
Konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
e I¢ ve Dis denetim raporlarinm takibini ve degerlendirilmesini yapmak, bu
raporlara yonelik yapilacak ¢aligmalara katilmak,
e Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapmak,
SORUMLULUK Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Birimi (Maas ve Ek Ders), I¢ Kontrol ve On
ALANI o Mali Kontrol Miidiirliigi
KULLANDIGI/BILDIG

MS Office Programlari, HYS, EBYS, Muhasebe Uygulamasi, KBS

VARSA EK
GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

Fuat ARSLAN

BECERI VE
YETENEKLER




ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




