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iDARi PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Alt Birimi

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

Gorev Adi

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

Ad - Soyadi

Merve Ozlem KOCA

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Cavide llgaz BALIKCI

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Gelir ve alacaklarin tahsili,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yiiriitmek.

Tlgili Mevzuat

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna
dayanilarak yiiriirlige konulan mevzuat,
» Diger Mevzuat.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, EKip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozli
iletigim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol
Standardx

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Yolluk Odemeleri Kontroliinii ve Muhasebe Kayitlarii Yapmak,
Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak,
Beyanname islemlerini yapmak,
Gorev Alaniyla ilgili yazigsmalar1 yapmak,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Etik kurallarina uymak,
Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Kilik-kiyafet yonetmehglne uymak,
10 Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
11. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklar
okudum. Temel Is ve Sorumluluklarmmi belirtilen
getirmeyi

kapsamda yerine
...... [oviid iinin,

Ad-Soyad: Merve Ozlem KOCA

imza

ONAYLAYAN

Adi Soyadi: Ali KORKMAZ

Unvam: Strateji Gelistirme Daire Baskani V.
Tarih:

imza :

kabul ediyorum.
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