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GOREV TANIMI Revizyon No :

Saglik Bilimleri

e . Sayfa /01
Enstitlisi Personeli

Gorev Unvani (2) [Mali isler Gorevlisi

Ust Yonetici

R Enstitl Mudurd, Enstitd Madar Yardimcilari, Enstitt Sekreteri
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personelil

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim Mali islemleri ile ilgili ileri yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

* Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreterinin; gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak argivienmesini saglamak.

* Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli nlemleri almak.

Gorev, Yetki

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
ve Sorumliklar (7)

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak iist birimlere bilgi vermek.

* Gdeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin igerik ve sayisal olarak tam olmasini saglamak.

* Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini stirekli kontrol etmek ve iist ydnetimi bu konuyla ilgili bilgilendirmek.

* Enstitiiniin kadrosunda bulunan personelin maags ve ders veren 6gretim liyelerinin ek ders licretleri vb. ddemelerine ait bordro,
o6deme emri gibi her tiirli evraki biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Mali isler Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Enstitlsu

Ust Yonetici

L Enstitl Mudurd, Enstitd Madar Yardimcilari, Enstitt Sekreteri
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personelil

Vekalet Eden (5) |Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa

ilgili mevzuat cercevesinde, Birim Mali islemleri ile ilgili ileri yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Birim biitgesi hazirlik calismalarina eglik etmek.Bir yil sonraki Analitik Biitgesini hazirlar, yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigini kontrol eder.Harcama kalemlerini yasa ve yonetmelikler icerisinde kullanimini saglar.

* Mali isler ile ilgili idareciler tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

* Enstitiiniin giderlerinin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

* Biitge 6denekleri hakkinda yapilan is ve igslem siiregleriyle ilgili Gist yoneticileri bilgilendirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Mali isler Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



