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Gorev Unvani (2)

idari ve Mali isler Daire Baskanligi Biitge Hizmetleri

Biitce islemleri Gorevlisi
sels Birimi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici/
Yoneticileri (3)

Biitce Sube Mudiri, Daire Bagkani

|Astlari (4)

Sirekli isci, Hizmetli

IVekalet Eden (5)

Biitce islemleri Gorevlisi

Gorevin Kisa
[Tanimi (6)

ilgili mevzuat cercevesinde biitce islemleri takibi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar (7)

© 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa istinaden Bagskanhgimiza ait tiim islemlerin yuritiilmesi.

o Bagkanligimiz Yillik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.

o Mali yil igerisindeki biitcede yer alan 6deneklerin saghkh ve diizgiin olarak kullaniimasi ve kaydedilmesini gergeklestirmek.

o Biitge ile ilgili her tiirlii isi yapmak.

® Global programina birime ait harcamalarin girislerini yapmak.

o Kurum igi ve digi Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya
¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

e is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacagi
yapmak.

o Sorumlulugunda olan tiim dosyalari muhafaza etmek, arsiv degerlerine ve saklama siirelerine gére islem yapmak.

e Mesai bitimine yakin ¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek isitici gibi cihazlar kontrol etmek, ortami terk ederken
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek.

e Birimine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirli resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi digsinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

o Etik kurallarina uymak.

* Zimmetinde bulunan taginirlari, verimli ve ekonomik kullanmak.

o Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

* Mesai saatleri ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

® Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

o is Saglig1 ve Giivenligi kurallan ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

e Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

a gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde fazla mesai

* Binada disiplinli bir caligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.
o Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek.

* Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen gérevleri yapmak.

o Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

© 657 Sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.

o Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.

o Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Gorev Unvani

Biitce islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN
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Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilm Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 21 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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