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Saglhik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/No
Baski No 01
GOREVIN ADI:
o Bilgisayar Isletmeni -Muhasebe Yetkilisi Mutemedi-Beslenme Hizmetleri
GOREV AMACI :
o Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde 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 Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar: yerine getirmek

e Muhasebe Yetkilisi Mutemedi gorevini ifa etmek.

¢ Yemekhanede 6grenci ve personel kart dolum islerini ytiriitmek.

e Yenilen yemeklerin giinliik ve haftalik raporlarint almak, verilen yemeklerin sayilarini tutmak.

e Kasa limit durumuna gore toplanan paralari zamaninda bankaya yatirmak.

e Kasa defterini 7 giin igerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina onaylatmak.

e EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak.

e Gorev alaninda kalite yonetim sistemini gelistirmeye yonelik calismalar yapmak.

e Daire Baskanliginca verilecek diger isleri ytiriitmek.

e Amirlerince verilen gorev alaniyla ilgili her tiirlii yazigsmay1 elektronik ortamda yazmak

e Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle isbirligi iginde yiiriitmek

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimu ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri

almak

e Gorev alam ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

e Kalite Politikas1 Bilgilerini bilmek

YASAL DAYANAK

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Sayistay Kanunu (6085)
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

BU GOREV TANIMI FORMU;

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