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Astlar:

GOREVIN KISA
TANIMLI.

Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.
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Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

Konservatuvarin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidimlu olarak
calisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin bitgcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tizuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Butln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci Igleri ve Personel Birimleri ile esguidiimli olarak yriitir.

Muaduirligun gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi sorumludur.

CALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma yiizdeleri)

Ofis % 100

Saha

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

Is Kazas Riski

Meslek Hastaligi Riski

iSIN GEREKTIRDIGI
CABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

% 30

Zihinsel Caba (Yuzde)

% 70

IS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Onlisans, Tarim

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Suresi

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma | Yok

Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi

Bilgisayar Okur Yazarhg Cok lyi
Rewzyon Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapanlar
No Tarih
1
2
3
Hazirlayanlar Kontrol Eden Onaylayan
27711172015

ONAYLAYAN
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