ilgi yaz1 [18.11.2020-E.123327

GAZi UNIVERSITESI
Tarik YILDIRM
Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tammu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokul Miidiirligii
GOREV ADI Personel Isleri
GOREV ALANI | Personel Isleri-M.Y.O Web Sayfasi

e Birimle ilgili evraklarin yazigmalarini yapmak
Yiiksekokul Web sayfasmin giincellenmesi, duyurularin yayimlanmasi, haberlerin|
yayinlanmasi, ders programlarinin yayinlanlamasi, web sitesi ile ilgili tim iglemleri
yapmak.

e Akademik ve Idari Personelin maas tahakkuk islemlerini yapmak.

e Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

e M.Y.O muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugyl
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

e  Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusy

GOREV ile esgiidiimlii olarak ¢aligir.
ve e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
SORUMLULUKLAR e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasin saglar.

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

e Okul uygulamalari ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve ddemelerini
gergeklestirir, yazigmalarimi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidimli
olarak yiiriitiir.

e Miidiiriin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Yasal Dayanak

Bu formda a¢iklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. eed .. /2020
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Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.






