®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Y1lmaz ACAROGLU
Birim: Kiilttir Varliklarin1 Koruma ve Onarim Yiiksekokulu
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Yiiksekokul Sekreteri - M.Cagri ERTUGRUL
Sorumluluk Alani: Yiiksekokula ait tahakkuk, biitce ve satin alma iglemlerini takip etmek,

maas ve ddemelerle ilgili islemleri gerceklestirmek, biitce tasarisini
hazirlayarak ilgili kisilere sunmak. Ilgili Yiiksekokulun malzeme
ihtiyaclarinin teminini saglamak ve miidiirliigiin verecegi diger idari
isler ile yiikiimliidiir.

Gorev Devri:

Sef Alper TURAN

Gorev Amaci:

Yiiksekokul Sekreterinin ve Mudiiriiniin verecegi gorevleri eksiksiz
olarak yerine getirmek. Mali Isler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
sorumluluklarin1 dogru bir sekilde yerine getirmek.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Mali isler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

2. Yiiksekokul personelin yolluklarini hesaplamak 6deme emri
belgesi diizenlemek.

3. Yiiksekokul biinyesinde ders veren 6gretim elemanlarina ek ders
ticretleri ile ilgili igleri takip etmek ve 6deme emirlerini
diizenlemek.

4. Yiiksekokul biit¢e ¢alismalar ile ilgili islemleri takip etmek.

5. Odeme bagli her tiirlii evraki dosyalayip muhafaza etmek.

Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Tagimir Kayit Yonetim Sistemini kullanmak.

Mali Yonetim Sistemini kullanmak.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim sistemini kullanmak.
E-Biit¢ce Uygulamasini kullanmak.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

15.08.1997

27.12.2021




