®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

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

Gorev Devri:

Bilgisayar Isletmeni Merve YILDIRIM

Gorev Amaci:

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

Temel Is ve Sorumluklar:

1-Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini (TKY'S) kullanmak.
. Tasmir Islem Fisi (Giris ve Cikis islemleri i¢in) hazirlanmas.

. Satin alinan veya bagis yolu ile konservatuvara giren demirbas
ve sarf malzemelerin kayitlarini tutarak, kisilere zimmetin yapilmasi.

. Y1l sonu iglemlerinin yapilmasi. (Cetvellerin Hazirlanmast)
2-Mali Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak.

. Fatura Odemeleri.

. Muhasebe Biirosuna ait Satin alma Islemleri.

3-Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanmak.

. Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazigmalar.

4-Mali y1l sonunda o mali yila ait islemlerin ve yazisma evraklarini
tasnif edip dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

Yetkileri:

TKYS Sistemini kullanmak.

Kurumda Cahismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

23.07.2012

30.07.2012




