®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: MUSTAFA TOKTAS
Birim: Glizel Sanatlar Enstitiisii
Gorev Adr: Teknisyen
Amiri: Enstitii Sekreteri
Sorumluluk Alani: Mali isler

Gorev Devri:

Diger Ogrenci isleri birim sorumlusu

Gorev Amaci:

Mevzuat dahilinde Miidiirliigiin biit¢e teklifini hazirlamak,ek ders,maas
,<telefon fatura 6demeleri,satinalma islemlerini gergeklestirmek,taginir
ve demirbas islemlerini yiirtitmek.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Sorumluluk alanina iliskin mevzuati bilmek,uygulamak ve
giincellemeleri takip etmek.

2. Enstitii personelinin maagslarini, ders iicretlerini, yolluklarini
hazirlamak ve 6demek. Telefon faturalarin1 6demeye baglamak
taginir is ve iglemlerini yapmak.

3. Gorev alani ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

4. Mal ve hizmet alimlarin1 ger¢eklestirmek,6deme evraklarini
hazirlamak.

5. Enstitliye gelen telefon ve mailleri cevaplamak.
6. Biitce teklifini hazirlamak,islemlerini takip etmek.

7. Bagli oldugu gorev ile iist yonetici/ yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri:

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gerecleri
kullanabilmek

-MYS, KBS ,ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi ,EKAP
KULLANMAK.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
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