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Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Alt Birimi Biitge, Tahakkuk ve Tasinir Sube Mudiirliigii
Gorev Ad1 Memur

Ad1 - Soyadi Ertugrul Gazi ERTUGRUL

Gorev Devri ‘

Yapacagi Kemal CANDEMIR

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Daire Bagkanligimizda ayniyat ile ilgili islemleri yiiriitmek ve satin alma iglemleri
yapmak.

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu.

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
Bu is icin Gerekli A'n.ahgk.dusunebllme.:, analiz yapabilme, degisim ve gehslmg acik olma, quz“er.lh ve
. . disiplinli ¢aligma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim,
Bilgi-Beceri ve et . e . . <
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
Yetenekler g . . .
alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yOnetimi.
I¢ Kontrol ) . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde Persone}ln gor.evlerm.l ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 e )
bildirilmelidir.
1. Daire Bagkanlig1 taginir islem giris-cikislari, devir ve yilsonu islemleri yapmak.
2. Gorev Alaniyla ilgili yazigmalar1 yapmak,
Temel Is ve 3. Daire Bagkanligina gelen ayniyat taleplerini karsilamak, depo stok durumunu
Sorumluluklar takip etmek, ihtiyagclar1 tespit etmek. Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve

e"konomik kullanmak,
4. Ust Yonetici ve Daire Bagkani'nin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
5. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimii okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ...... A R
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