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GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
ALT BIRIM - Ozliik Isleri Birimi
BIRIM YETKILISI : 1dari ve Mali Isler Daire Baskan1
ALT BiRiM YETKILIiSi : Recep KURBAN

Tahakkuk Memuru: Aykut CERKEZ

Gorevleri:

Daire Bagkanligi personelinin vermis oldugu yolluk beyannamelerinin ( gegici — siirekli,
yurti¢i — yurtdigi ) tahakkukunu yapmak

2 | Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

Gorevi geregi, satin alma servisinde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve
belgelere ulagsmak ve subenin diger ¢alisanlariyla goriismek

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; sube
personeliyle isbirligi yapmak

3 || Sube miidiiriiniin gorevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. kisilerle iletisim kurup bilgi almak

Sorumluluklar::

1 [ Baskanligin genel calisma talimatina uymak

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

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak sube miidiiriine periyodik olarak bilgi
3 | vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
sube miidiirlinii gecikmeye meydan vermeden, konudan haberdar etmek

4 | Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri sube miidiiriine iletmek

5 | Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




