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GOREVIN ADI:
. Hizmetli- Mali Isler
GOREV AMACI :
o Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek
. Sube Miidiirti ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
e Daire Bagkanliginin tiim mal ve hizmet alimlarin1 kanun ve mevzuat ¢ergevesinde
gercgeklestirip yiirtitiilmesini saglamak,
e Kismi zamanh 6grenci galigtirilmasi is ve islemleri ile 6denecek iicret ve SGK
islemlerini yiiriitmek,
e Girdi ve ¢iktilar: sistem gereklerine uygun olarak yapmak,
e Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak,
e Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,
e Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle isbirligi icinde yiirtitmek
e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,
e Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,
e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e Faaliyetlerin en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak,
e Kalite Politikas1 Bilgilerini bilmek.

YASAL DAYANAK:
. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

BU GOREV TANIMI FORMU;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

YoRU |

Kaarlilkls, SSaganya..




