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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BIRIM : Genel Idari Hizmetler
BIRIM YETKILISI : Idari ve Mali Isler Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI : Recep KURBAN

Yazi Isleri Memuru:Aykut CERKEZ

Gorevleri:

Baskanin talebi iizerine baskanlik i¢i ve dis1 yazisma metinlerini hazirlamak

Bagkanliga gelen evrakin kaydin1 yapmak, Baskan tarafindan havalesi yapilan evraki
ilgili yerlere imza karsilig teslim etmek

Y1l sonunda o yila ait islem, yazisma ve evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine
kaldirmak

Daire Bagkanligi personelinin goreve baslamasi, gorevden ayrilmasi, tayini, emekli
olmasi, bagka birimde gorevlendirilmesi vb. durumlarda gerekli olan yazigsmalar
hazirlamak

Lojmanlarin ilgililere tahsis edilmesi, lojmanlarin tahliye edilmesi, kira bedellerin
artirtlmasi ve tahsil edilmesine dair yazismalarin hazirlanmasi

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

Gorevinin gerektirdigi hallerde; Baskanliga bagli diger sube ve birimlerdeki personelle
goriismek

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

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

Sorumluluklari:

Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak

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

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Bagkan1 konudan haberdar etmek

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Baskana iletmek

Baskanlikc¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




