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İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

GÖREV TANIM FORMU 

BİRİM : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

ALT BİRİM : Genel İdari Hizmetler 

BİRİM YETKİLİSİ : İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

ALT BİRİM YETKİLİSİ : Recep KURBAN 

Yazı İşleri Memuru:Aykut ÇERKEZ 

Görevleri: 

1 Başkanın talebi üzerine başkanlık içi ve dışı yazışma metinlerini hazırlamak 

2 
Başkanlığa gelen evrakın kaydını yapmak, Başkan tarafından havalesi yapılan evrakı 

ilgili yerlere imza karşılığı teslim etmek 

3 
Yıl sonunda o yıla ait işlem, yazışma ve evrakları tasnif edip dosyalayarak birim arşivine 

kaldırmak 

4 

Daire Başkanlığı personelinin göreve başlaması, görevden ayrılması, tayini, emekli 

olması, başka birimde görevlendirilmesi vb. durumlarda gerekli olan yazışmaları 

hazırlamak 

5 
Lojmanların ilgililere tahsis edilmesi, lojmanların tahliye edilmesi, kira bedellerin 

artırılması ve tahsil edilmesine dair yazışmaların hazırlanması 

6 Başkanın verdiği diğer görevleri yerine getirmek 

Yetkileri: 

1 
Görevinin gerektirdiği hallerde; Başkanlığa bağlı diğer şube ve birimlerdeki personelle 

görüşmek 

2 
Görevinin gerektirdiği konularda Başkanlığın iç düzenlemelerine uygun olarak; 

Başkanlığa bağlı diğer şube ve birimlerdeki personelle işbirliği yapmak 

3 Başkanın görevlendirmesi halinde, işle ilgili 3. kişilerle iletişim kurup bilgi almak 

Sorumlulukları: 

1 Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak 

2 

Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, Başkanlık personeli ile uyumlu 

çalışmak, işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami 

gayreti göstermek 

3 

Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Başkana periyodik olarak bilgi 

vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, 

gecikmeye meydan vermeden, Başkanı konudan haberdar etmek 

4 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Başkana iletmek 

5 Başkanlıkça belirlenen mesleki etik kurallarına riayet etmek 


