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1. Birim/ Alt Birim TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvam Memur

3. Gorev Unvam Maag Tahakkuk isleri Birim Personeli

4. Bagh Oldugu Birim Yiksekokul Sekreteri / Yuiksekokul Miiduru

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar 1. Birimle ilgili evraklarin yazigmalarim yapar.

2. Akademik ve Idari Personelin maas tahakkuk islemlerini yapar.

3. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

4. MYO muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapar.

5. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarin1 yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina
gonderir.

6. Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tasinmir Mal ve Hizmet
Sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

7. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

8. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

9. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

10. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

12. Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Ekip Sorumlusu

Yiksekokul Mudiiri
IMZA




