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1. Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.
2. Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.
3. Konservatuvarin muhasebe servisini ilgilendiren tum konularda gelen ve giden
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evraklarin takibini yapar.

Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderir.

Yatirim ve analitik batcelerinin hazilanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgudumli olarak ¢alisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tizik, kararname ve ydnetmeliklere uygun olmasini saglar.

Batun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yuritir.
Mdadurltgun gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Konservatuvar Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih ....[....[....
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Konservatuvar Sekreteri Sivas Cumhuriyet Universitesi Madir

Kalite Koordinatorliugu




