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7992 Mali Isler Personeli Gorev Tanimi

A. GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve tniversite geneli lisansiistiic mali islerinin
yiiriitiilmesine yardimci olmak.
B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Maas islemlerini ve sigorta kesenek islemlerini gergeklestirmek.
Birim personeline gelen icralarla ilgili dosya olusturmak ve takip etmek,
Idari personelin giyim yardimlarinin tahakkuk ettirilmesini saglamak,
Biitce ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak.
Tasimirlarin kayit ve kontroliinii yapmak.
Jiiri tiyelerine yapilacak yolluk 6deme islemlerini takip etmek.
Satin alma islemlerini gergeklestirmek.
Varsa stajyer 6grencilerin muhtasar vergisini takip etmek.
Birimimize ait fatura (telefon vb.) 6demelerini takip etmek.
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitlin faaliyetlerin gbdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Enstiti Miidiiri’'ne ve Enstitii Sekreterine karsi

sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Mali islerde gorevli diger personel.

D. GOREVIN GEREKTIRDIiRGI NITELIKLER
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.
Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Elektronik imza Kanununun Uygulanmasna Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS I¢ Genelge

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




