®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Merve YILDIRIM
Birim: [stanbul Devlet Konservatuvari -Muhasebe Biirosu
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Konservatuvar Sekreteri
Sorumluluk Alani: Yetkileri baslig1 altinda belirtilmistir.

Gorev Devri:

Bilgisayar Isletmeni Ramazan KOCAOGLU

Gorev Amaci:

Kurumumuzda gorev yapan akademik ve idari personele ve disaridan
kuruma bagvuranlara hizli ve kaliteli hizmet sunmak.

Temel Is ve Sorumluklar:

1.11gili kanun ve yonetmelikler cercevesinde Konservatuvarimizda
yapilmakta olan Akademik, Idari, Yabanci1 Uyruklu ve Kadro Karsilig
Sézlesmeli personelin Maas Islemleri, S6zlesmeli personelin ikramiye
Odemeleri, SGK Emekli Keseneklerini yapmak.

2.Konservatuvarimizin Elektrik, Su, Dogalgaz ve Telefon Fatura
Odemelerini eksiksiz ve zamaninda yapmak.

3.Yolluk Odemeleri ve Harcirah kart1 islemlerini yapmak.
4 Jiiri Ucret Odemelerinin gerceklestirilmesi.

5.Giyim Yardimi1 Odemesinin gerceklestirilmesi.

6.Akbil Ucret Odemesinin gergeklestirilmesi.
7.Muhasebe Biirosuna ait Satin alma Islemleri.
8.Konservatuvar Faaliyet Raporunu hazirlanmasi.
9.Konservatuvar Dis paydas yazilarinin olusturulmasi.

10.Konservatuvar Performans Gosterge Gergeklestirme Formlarinin
olusturulmasi.

11.Konservatuvar Stratejik planinin olusturulmas:.

12.Mali y1l sonunda o mali yila ait islem, yazisma ve evraklarin tasnif
edip dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

13.Konservatuvar biit¢esinin hazirlanmasi.

Yetkileri:

-KBS sistemini kullanmak.

-MYS sistemini kullanmak.

-EBYS sistemini kullanmak.

-EKAP sistemini kullanmak.

-SGK Emekli Kesenekleri sistemini kullanmak.

-ECBS Sifir Atik Yonetim Sistemi kullanmak.




-Yabanc1 Uyruklu Personel E Calisma Izni sistemi kullanmak.
-Unimetrics Gosterge Yonetim Sistemini kullanmak.

-Biitce islemleri i¢in Program Biit¢e Sistemini kullanmak.
-KVK Kisisel Veri Envanteri Y6netim Sistemini kullanmak.
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