®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Serpil KALYONCU
Birim: ULIK-Erasmus+
FARABILOYP
Gorev Adr: Erasmus+,Farabi,OYP Odeme isleri Sorumlusu
Amiri: Ogr.Gor.Dr.Dilber Ceren LORDOGLU BAYRAKTAROGLU
Sorumluluk Alani: - Erasmus +Programi yararlanicilarinin hibe ddeme isleri takibi,Idari

ve Akademik Personel Ders Verme ve Egitim Alma hareketliligi hibe|
odemeleri,Tedarik¢i firma satin alma ve 6deme islemleri, Vergi
Dairesi ile ilgili gerekli yazismalar,vergi 6demeleri, KDV Istisna
Sertifikas1 Islemleri,Ulik Ofisi Tasmir Kayit Yetkilisi,Unimetrics
Veri Giris Sorumlusu

- Farabi program yararlanicilarinin hibe 6demelerinin Farabi programi
sartlarina uygun bir bi¢cimde yapilarak, programin hibe 6deme
kisminin geregine uygun bir bicimde gergeklestirilmesini saglamak.

- OYP program yararlanicilarinin hibe 6demelerinin OYP programi
sartlarina uygun bir bigimde yapilarak, programin hibe 6deme
kisminin geregine uygun bir bicimde gerceklestirilmesini saglamak.

Gorev Devri:

ULIK Koordinatdrii tarafindan yetkilendirilmis Diger Ofis Calisan1

Gorev Amaci:

- Erasmus program yararlanicilarinin hibe 6demelerinin
Erasmus+programi sartlarina uygun bir bigimde yapilarak, programin
hibe 6deme kisminin geregine uygun bir bigimde gerceklestirilmesini
saglamak

- Farabi program yararlanicilarinin hibe 6demelerinin Farabi programi
sartlarina uygun bir bicimde yapilarak, programin hibe 6deme kisminin
geregine uygun bir bigimde gerceklestirilmesini saglamak.

- OYP program yararlanicilarmin 6demelerinin OYP programi
sartlarina uygun bir bicimde gerceklestirilmesini saglamak

Temel is ve Sorumluklar:

1.Hibelendirme oncesi evrak kontrollerinin yapilmasi

2.Hibe hesaplamalarinin yapilmasi.

3.Evraklarin hazirlanarak imzaya sunulmasi.

4.Odeme diizenini takip edilmesi.

5.Hesaplarin banka ekstreleri ile karsilastirilmasi.

6.Tasinir mal islemleri ,demirbas kaydi.

7.Unimetrics veri girislerinin saglanmasi.

8.Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.




Yetkileri:

1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak

2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

3.MYS (Mali Yonetim Sistemi ) kullanmak.
4.0fis Otomasyon Sistemi KION’u kullanmak.
5.Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.
6.Arsiv Yonetimi.

7.Mevzuat bilgisi ve uygulama

8.Microsoft Office kullanimi.

9.Resmi yazigsma ve uygulama

Kurumda Calismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

2 Temmuz 2014

6 Aralik 2016




