Dokiiman No: SKS.GT.0018

Mali isler Sube Miidiirliigii Avans — Staj Yaym Tarihi:  |08.11.2022
Tahakkuk Birimi Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Gorev Tanim Formu

Sayfa: 11

1. Birim/ Alt Birim

Mali Isler Sube Miidiirliigii / Avans - Staj Tahakkuk Birimi

2. Kadro Unvam

Biiro Personeli

3. Gorev Unvam

Biro Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Muidiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1-Gorevleriyle ilgili mevzuata hakim olarak idari isleri yiirtitiir,

2-Baskanligin biit¢e yoluyla gerceklestirecegi mal ve hizmet alma igslemlerinin
mevzuata uygun bir sekilde  yapilmasi, gerekli evraklarmn diizenlenmesi ve
ilgili birimlere goénderilmesini saglar.

3-Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar,
4-Sorumlulugundaki hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve yonergeleri
hazirlar.

5-Subeye iletilen konularin zamanmda incelenip, sonuca baglanmas: ve gereken
islemlerin yapilmasini saglar,

6-Topluluk faaliyeti kapsaminda yapilan faaliyetler ile tiniversite takimlarinin sportif
karsilagmalarinda gorev alan 6grenci ve personelin gorev yollugu harcirahlarmin
0denmesini saglar,

7-Her tiirlii tahakkuk ve 6deme islemlerine ait evraklarin arsivlenmesini saglar,
8-EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandirilmasimi saglar

9-EBYS’den yazilan evraklarm kontrol ve paraf islemlerini yapar ve yapilmasini
saglar,

10-Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglar,

11-Birimin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi verir,

12-Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere
kars1 gerekli onlemleri alir,

13-Baskanlik¢a verilen gorevleri yerine getirir.

6. Ad1 Soyad1/ imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




