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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
Harcama birimlerden gelen 6n mali kontrole tabi 6deme emri belgelerini, kontrol etmek,

Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak, On Mali Kontrol gérevini
yiiriitmek,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek sonuclandirmak,
Harcama birimlerinden gelen Taahhiitlii 6deme emri belgelerini kontrol etmek,
Taahhiit hesaplarinin takibi, (920-921)

Universitemiz birimlerine ait idare kimlik kodu islemlerine yonelik KAYSIS Devlet Teskilati
Veri Taban1 (DTVT) lizerinden yeni kayit, diizeltme ve kayit tan diisme islemlerini yapmak,

Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak ve danismanlik yapmak, Mali Konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak,

I¢c ve Dis denetim raporlarinmn takibini ve degerlendirilmesini yapmak, bu raporlara yonelik
yapilacak c¢aligsmalara katilmak,

Birimle ilgili yazismalar1 EBYS {izerinden yapmak,

Arsiv ve deponun diizenlenmesi,

Universite kalite alt komisyonunun galigmalarinda gérev almak,
Birimin sevk ve idaresini yapmak.

Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Kanuni izin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezas1 uygulamasi, gérevden uzaklastirma ve benzeri
nedenlerle gecici olarak gorevinden ayrilmasi halinde ilgili harcama biriminin gergeklestirme
gorevlisi vekaleten gorevlendirilir.

* 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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D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayili 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,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in 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 ulaginiz.



