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Gorev Tanitim Formu

Gorevli

IAdem KODALAK / Memur - Bilgisayar Isletmeni

Gorev Devri

Erol TALI / Memur - Bilgisayar Isletmeni

Gorevinin
Tanim

Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu idari is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptig1 is ve islemlerle
ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Girevler ve
Sorumluluklar

-Her tiirlii yazigmalarin yapilmasi,

-Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonu¢landirmak, 6nerilerde bulunmak,

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

-Her tiirlii tahakkuk ve muhasebelestirme iglerini yiiriitmek, 6deme ve tahakkuk evraklarin
takip etmek,

-Tasmir iglemlerini yiiriitmek,

-Maas ve 6demeleri hazirlamak,

-Yolluklarin 6demelerini hazirlamak,

-Biitce harcamalarinda 6denek durumlarini kontrol ederek iistiinde harcama yapmamak,
-Periyodikolarak yapilmasi gerekenislemleri gergeklestirmek,

-Gérev yaptig1 birimin dosyalama ve argiv iglemlerini yapmak,

-Dairenin varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

-Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

-Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

-Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.




Bu dokiimanda aciklanan girev tantmmi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi-Soyadi: Adem KODALAK
Tarih ‘ imza
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ONAYLAYAN
(Daire Baskam )

Adi-Soyadi: Coskun SENTURK

Tarih imza




