ERCIYES UNiVERSITESI Dokiiman No
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Yayin Tarihi
BURO MEMURU (TAHAKKUK MEMURU) |Revizyon Tarihi
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI IRevizyon No
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI Biiro Memuru (Tahakkuk Memuru)
|HiZMET SINIFI Genel Idari Hizmetler
fust vonericisi Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU
'YONETICi/YONETICILER |Yiiksekokul Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi), Yiikseokul Miidiirii (Harcama Yetkilisi)
i
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGiLER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI: Yiiksekokulda Tahakkuk ve gorev unvanina iliskin diger hizmetleri yasal siiresi iginde mevzuata uygun bir sekilde etkin ve verimli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01.Yiiksekokul tahakkuk ve gérev tinvanina iligkin hizmetleri ( her tiirlii 6deme evrakinin mevzuata uygun bir sekilde ddemesini gerceklestirilmesinin onayini ist
Jbirime bildirmek) Satinalma , Maas Ek 6deme vb. her tiirlii 6deme evrakini kapsar.

3) YETKILERi 3.1Gérev alanma iliskin evraklari imzalamak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun goérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

JHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




