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Birim Adi

Devlet Turk Musikisi Konservatuvari

Alt Birim Ad1

Doner Sermaye

Gorev Unvam

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Bagh Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan -

Vekilet/Gorev Yiiksekokul Idari Personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Ilgili otomosyonlarin kullanimi
Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul igin gergeklestirilen satin almalarin ve bunlara baghh olarak fatura
islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi ile beraber tiim faaliyetlerinin verimlilikle
yiiriitiilmesinin yaninda mali islere de yardimc1 olur.

Bulunmus oldugu birimde tahakkuk alanmi ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetler ile ilgili ¢calismalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Fatura ile ile ilgili is ve islemlerin diizenli takip edilmesi.

Doner sermaye ile olan her tirlii yazigma, satin alma, avans agmakapama, fatura
kestirme islemleri ile, mali islemlere ait olan tiim islerin takibi, neticelendirilmesi ve
evraklarinin arsivlemesini yapmak.

Avans ve satin alma ile ilgili 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve tamamlanmasi.

Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

Odeme evraklarinin diizenli takiplerin yapilarak is ve islemlerinin gergeklestirilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

Yiiksekokulumuz biinyesinde her yil diizenli gergeklestirilen “Miiziksel Alg1 ve Bellek
Gelistirme Kurslar1” ile ilgili kursiyerlerden alinan ticretlerin takibi ve biitgelendirilmesi

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Universite Bilgi Y6netim Sistemlerini (EBYS, OBYS) kullanmak, ,

Mubhasebat Genel Miidiirliigii Sistemini (DMS) kullanmak,

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

*Gelisim ve degisime
acik olma *Ekip
calismas1 yapabilme

* Analitik diisinebilme
*Bilgi teknolojilerini
etkin sekilde
kullanabilme

*Mevzuat Bilgisine sahip olma ve
mevzuati uygulama

*Satin Alma

*QGorev tanimi icerisinde yer alan
gorevleri gerceklestirebilmek igin
gerekli yazilim ve donanimlari

*Planlama ve organizasyon
yapabilme,

*Durum analizi yapabilme
*QOneri gelistirebilme
*Verimlilik

*Sorumluluk alabilme
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*{s ahlaki ve kullanabilme *Sorun ¢dzebilme
givenilirlik * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is
deneyimine sahip olma *Etkin yazili ve sozlii iletisi

Temel diizeyde ofis arag-gereglerini ve ofis programlarini etkin kullanabilme
Gorevle ilgili mevzuata sahip olma,
Sorumluluk alabilme

Dikkatli ve 6zenli olma,

Gizlilik disiplini ve sir saklama,

Zaman yoOnetimine sahip olma,

Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olma,
Ekip calismasina yatkin olma,

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Yiiksekokul Sekreterligi
Ayniyat Birimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

Universitemize ait ilgi ydnerge ve yonetmelikler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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