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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BIRIM : Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
BIRIM YETKILISI : Idari ve Mali Isler Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI - Hasan TURAL

Tasmir Kontrol Yetkilisi:

Gorevleri:

Tasmir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek

Harcama Birimi Tasimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak

Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

Gorevinin gerektirdigi hallerde; Bagkanliga bagl diger birimlerdeki personelle goriismek

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanlhigin i¢ diizenlemelerine uygun olarak;
Baskanliga bagli diger birimlerdeki personelle isbirligi yapmak

Bagskanin gorevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. kisilerle iletisim kurup bilgi almak

Sorumluluklar::

Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uymak

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu
calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Bagkana periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Bagkani, konudan haberdar etmek

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Baskana iletmek

Baskanlikc¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




