GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Alt Birim Mali isler Sube Miidiirliigii

Gorev Adi Tahakkuk / Musa GOKTURK — Ayniyat Saymant
Organizasyonel

Yedekleme Plani (Izin,

hastalik vb. hallerde
yerine vekalet edecek
pozisyon)

Memur

Temel Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar

1. Yasal mevzuat cercevesinde Baskanligimiz biitgesi ile ilgili hazirlik ve
caligsmalar1 yapmak ve tiim biitce uygulamalari

2. Bagkanligimiz tiim satin alma hizmetleri ile mal ve hizmet alimina ait ihalelerin
planlanmasi, sorumlulugu, takibi ve sonuc¢landirilmasi.

3. Biit¢cenin harcanmasinda ilgili 6deme kalemlerine gbére 6deme uygulamalarinin
sorumlulugu, takibi ve kontrolii

4. Daire Baskanligimiz uhdesinde siirekli ig¢i statiisii ile gorev yapan personelin
sorumlulugu 6zliikk ve mali haklari ile ilgili tiim uygulamalar, yazigmalar

5. Sosyal Tesisler ve bagli birimlerimizin gelir gider takibi ve muhasebe
kayitlarinin tutulmasi

6. Yilsonu hesaplarinin kapatilmasi ve mali faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve

takibi
7. Birim uhdesinde bulunan personelin sevk, idare, organizasyon ve sorumlulugu

8.Birim uhdesinde bulunan personelin Giinliik Devam Sisteminde takibi, kontrolii
ve sorumlulugu

9.Baskanligimiz Kkalite politikas1 uygulamalarinda Mali Isler Sube Miidiirliigiine
ait tiim gorevlerin sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi

10. Gerekli hallerde Bagkanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon
11. Daire Bagkanligimizca organize edilen tiim etkinliklerde gorev almak

12. Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek




