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Bu gérev tanimu formu 26.12.2007 tarihli ve
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o . . Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
SAGLIK, KULTUR VE SPOR Agiklama Kamu Idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
s = Olusturulmasi, Uygulanmasi, Izlenmesi ve
DAIRE BASKANLIGI Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmigtir
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Sayfa: 1

Birimi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Gorev Unvam

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii Birim Personeli

Bagh Oldugu En Yakin Ust
Ydnetici

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1

Yoklugunda Yerine Vekalet
Eden Kisi

Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigi Birim Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baskanhigin tiim gelir ve giderlerini takip ederek kayitlarmi tutmak. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanliginin mal ve hizmet alimlart ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin mali
mevzuata uygun olarak yapmak. Kanuna tabi memur, siirekli is¢i ve diger Personele ait is ve
islemlerin takibini ve Bagkanligin gelen-giden evraklari ile ilgili islemleri yapmak.

GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Bagkanligmn tiim gelirlerinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasini takip etmek,

Firmalarin stant agma basvurularin takip etmek ve izin belgesi diizenlemek,

Bagkanligimn biitgesinin hazirlanmasinda bilgileri tasnif etmek ve sisteme veri girislerini yapmak,
Birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek,

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Tlkelerine riayet etmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Birim i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve arsivlemek,

657 Sayili Kanuna tabi memur, siirekli is¢i diger Personele ait izinlerinin ve géreve baglamalarinin
takibini yapmak,

Yetkileri

Biit¢e harcamalarmi takip etmek,
Gergeklesen gelirleri her ayin sonunda Bagkanligin 6z gelir biitcesine gelir kaydettirmek,
Baskanliga bagl birimlerin gelirlerini takip etmek,

Yasal Dayanak

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tamimlamalara gore
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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