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A. GOREV TANIMI
Tasmir Kayit ve Tahakkuk Islemleri
B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Tasmirlarin giris ve ¢ikislara iligkin kayitlar1 tutar, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenler ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderir.

e Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

e Belirli araliklarla ilgili fakiiltelere taginirlarin devir islemlerini yapar.

e Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunar.

e BAP birimine gelen fatura ve eklerinin kontroliinii yapar.

e Odeme yapilacak faturalara ait vergi borcu ve SGK sorgulamasini yapar.

e MYS otomasyonuna veri girislerini yapip 6deme islemlerini tamamlar.

e BAP biriminin telefon faturasi1 6demesini yapar.

e Dogrudan temin alimlarinin EKAP sistemine girislerini yapmak.

e BAP yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

C. VEKALET DURUMU
Diger tasinir kayit ve tahakkuk islemleri personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda
belirtilen sartlar1 tasiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

-BAP Yonetmeligi
-BAP Uygulama Usul ve Esaslari
-4734 Sayili Kamu Ihale Kurumu Mevzuati

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



