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Gorevli

Erol TALI / Memur - Bilgisayar Isletmeni

GOorev Devri

Gorevinin
Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu idari is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle
ilgili olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

Gorevler ve
Sorumluluklar

-Her tiirlii yazismalarin yapilmast,

-Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuglandirmak, 6nerilerde bulunmak,

-Yaz1 ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,
-Verileri dogru bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

-Her tlrli tahakkuk ve muhasebelestirme islerini yiiriitmek, 6deme ve tahakkuk evraklarini
takip etmek,

-Taginir iglemlerini yiiriitmek,

-Maas ve 6demeleri hazirlamak,

-Yolluklarin 6demelerini hazirlamak,

-Biit¢e harcamalarinda 6denek durumlarini kontrol ederek Ustiinde harcama yapmamak,
-Periyodik olarak yapilmasi gerekenislemleri gergeklestirmek,

-Gorev yaptigi birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

-Dairenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

-Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

-Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak,

-Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.




Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Adi-Soyadi: Erol TALI
Tarih Imza
...... levesaddennn.
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