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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
o . . Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
SAGLIK, KULTUR VE SPOR Agiklama Kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
& = Olusturulmasi, Uygulanmasi, izlenmesi ve
DAIRE BASKANLIGI Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmigtir
. Dokiiman No: SKSDB/GTF-13
GOREV TANIMI FORMU Yayin Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1

Birimi / Alt Birimi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 / Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Tahakkuk ve Satin Alma Birimi Personeli

oagh Bulundugu Sube Mildiri/Daire Baskany/Genel Sekreter/Rektor Yardimersy/Rektor

Statusu Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Saglik Kultur ve Spor Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk
Tamm islemleri ve 6deme iglemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Bagkanliginin mal ve hizmet alimlart ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin
mali mevzuata uygun olarak yapmak,

Giincel is takibini yapmak ve galisma takviminin akisini saglamak,

f1gili mevzuat: sirekli takip etmek,

Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak,

Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak,
Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin almmasinm saglamak,

Malzeme alimu i¢in gerekli yazismalar1 yaparak, kurulan komisyonlarca alinu
gerceklestirmek,

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

Mali y1l sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

Avans ve kredi islemlerini yapmak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimirlarin kontrol edilerek teslim
alimmasini ve bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,
Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak,

Ust amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Bu formda agiklanan gorev tammumi okudum. GOrevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlamalara gore
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi
Tarih / imza

Hazirlayan
/Tarih/Imza

Onaylayan
/Tarih/imza
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