HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi :YUKSEKOVA MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV ADI ‘Bilgisayar Isletmeni
AMIRI :YUksekokul Sekreteri

: Meslek Yiiksek Okullarindaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiirtttlmesi
amaciyla mali islemleri yapar

SORUMLULUK ALANI

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi :Vekalet Verilecek Personel

GOREV AMACI :Yasal mevzuat cergevesinde en iyi hizmeti sunmak

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR Muhasebe Veri Giris Gorevlisi

1- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
2- Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yénetmeliklere
uygun olmasini saglar.

4- Bitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

5- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglar.

6- Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile
suirekli gorev yolluklar igin gerekli islemleri hazirlamak ve
6deme emirlerini diizenlemek.

YETKILERI 7- Meslek Yiiksekokulu biitgesi hazirliklarini yapmak.
8- Mali islere ait her tiirlii yazigmalari yapmak.
9- Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu
diizenlenmesi,
10- MiidirlGgin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapar
11- Yazilan yazilari parafe etme.
12- Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklan
imzalamak.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:

Imza:
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