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GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU DEVLET KONSERVATUVARI
BAGLI
BIiRIMi Konservatuvar Sekreterligi
BIRIM ADI | Mali isler (Muhasebe Tahakkuk)
UNVANI Bilgisayar [sletmeni
ADI . .
SOYADI Dilek GIKLI

SORUMLULUKLARI

Birime gelen her tiirli evrakin incelenmesi, gerekli iist yazinin yazilmas,

Akademik ve idari personelin aylik maas, emekli kesenekleri ve ek ders islemlerinin yapilmasi,
Yurti¢i-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerinin yapilmas,

Konservatuvar personeline ait her tiirlii 6zliik (terfi, kademe v.s.) — yolluk ve tedavi 6demelerinin yapilmasi,
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmasi, ddeme belgesinin hazirlanmast,
Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapilmasi,

Birim dosyalama igslemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
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Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

YETKILERI
1. Yazilan yazilar1 parafe etme,
2. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,

3. Ek ders yiikii hesaplamalarinda puantaj {izerine diizenleyen olarak imza atilmas,



