Muhasebe Sefi Gorev Tanimi
Bagh Oldugu Amir: YUksekokul Mudur
Bagh Olan Personel: -------

Yerine Vekalet Eden Kisi: Muhasebe Blrosu Personeli
Sorumluluklar:

1. Akademik personelin ek ders Ucreti, sinav, yaz okulu, mesai formlari, yolluk
ucretlerinin takibi,

Idari personelin mesai ve yolluk Ucretlerinin takibi,

3. Satin alma iglemlerinin yuarutilmesi, alimlarin ve 6demelerin yapilmasi ve
sonuglarin okul idaresine bildiriimesi,

4. Tahmini butce kalemlerinin belirlenerek yillik butge olusturulmasi ve Okul
Muadard’nin  onayindan sonra Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligrna
bildiriimesi,

5. Okulun demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi, ilgili birimlere zimmet
karsiligi verilmesi,

6. Okulun sarf malzemelerinin kayit altina alinarak ilgili birimlere tutanak karsiligi
verilmesi,
ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

8. Balikesir Universitesi Balikesir MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun
davranmak,

9. Kalite Yonetim Sistemi igerisindeki sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek,
kendisine badli personelin sorumluluklarini bilmesini ve yerine getirmesini
saglamak,

10. Kalite Yoénetim Sistemini uygulamak, surdirmek ve iyilestiriimesine destek olmak,

11. Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

Yetkinlik Kriterleri:

1. 2547 sayili YUksekogretim Kanunu’'nun ilgili maddeleri.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri.



