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KARABU! Gorev Tanimi Adi P

UNIVERSITESI evizyon o .
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi/ Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sube Mudiirligi
Unvani/ Adi- Soyadi Memur Mehmet Can SOYLU
Bagli Oldugu Yonetici Sube Miiduiri-Strateji Gelistirme Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Memur Emrah BAG
Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz gelirlerinin ve alacaklarinin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerinin yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Birim evrak arsiv islemlerinin siraya konulmas ve diizenli bir sekilde takip edilmesi,

v' Tek Hazine Bilgi Sisteminden giinliik nakit talebinde bulunmak,

v' Birimimiz resmi evrak teslimi islemleri ile gonderme emri islemlerinin bankaya fiziki teslimini yapmak,

v" Kurum igi birimler ile Kurum disindaki resmi ve 6zel idareler, kurum ve kuruluslarla yazismalar gerceklestirmek ve bunlari
arsivlemek

v Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinda gérev almak.

v Serviste is ve islemlerin aksamasina sebebiyet verilmemesi igin liizumuna binaen servisteki diger is ve islemleri yapmak

v' BKMYBS/On Muhasebe modiiliine Biitce ve Performans Programi Sube Miidiirliigii tarafindan otomatik olarak aktarilan
odenek ve biitce kayitlarin muhasebelestirilip arsivlenmesi

v' Gérevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

v Bagh oldugu proses ile yoneticileri tarafindan verilen mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak

v Gorev tanimlarinda vekalet ettigi personelin yiiriittiigii grevleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek

v" Universitemiz birimlerine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi- belge ve malzemeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme bilgi ve belge vermekten kaginmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini v/ /202
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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