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GOREVi Mali isler (Mutemet)
BAGLI OLDUGU BiRiM Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
UST YONETICI Y uiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI
e Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari mali isleri boliimiinde
yer alan iglemleri belirlenen hedefler ve mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI
e Konservatuvar personellerinin maasg, ek ders, yolluklar ve diger 6zliikk haklarina iliskin alacaklarinin
hazirlanip, gergeklestirme gorevlisinin kontroliine sunmak,
e  Giderleri mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirmek,
e (Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,
e  Gideri gergek gereksinme karsiligi yapmak ve programlanmis hizmetleri zamaninda yerine getirmek,
e Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerini hazirlayip bildirmek,
e  Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapmak,
e  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiirliik Makaminin verecegi diger gorevleri ylriutmek

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Y&netimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICIiSi
e Konservatuvar Yuksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER
e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
YOK ve RTEU Yonetmelikleri/Y 6nergeleri.
Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler.
Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.
Mali islemler ile ilgili mevzuati bilmek.
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7.SORUMLULUK
e  Mali Isler (Mutemet), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
Sekreterine karsi sorumludur.




