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 SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR 

DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

GÖREV TANIMI FORMU 

Açıklama 

Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 

26738 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan 

Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile 

Kamu İdarelerinde İç Kontrol Sisteminin 

Oluşturulması, Uygulanması, İzlenmesi ve 

Geliştirilmesi Kapsamında Hazırlanmıştır 

Doküman No: SKSDB/GTF-14 

Yayın Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1 

Birimi / Alt Birimi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı / İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü 

Görev Unvanı Bütçe ve Mali İşler Birimi Personeli 

Bağlı Bulunduğu 

Yönetici 
Şube Müdürü/Daire Başkanı/Genel Sekreter/Rektör Yardımcısı/Rektör 

Statüsü  İdari Personel 

Görevin/İşin Kısa 

Tanımı 
Başkanlığın tüm gelir ve giderlerini takip ederek kayıtlarını tutmak. 

GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLAR 

Görev ve Sorumluluklar 

Başkanlığın tüm gelirlerinin ilgili banka hesaplarına yatırılmasını takip etmek, 

Bütçe harcamalarını takip etmek, 

Gerçekleşen gelirleri her ayın sonunda Başkanlığın öz gelir bütçesine gelir kaydettirmek, 

Başkanlığa bağlı birimlerin gelirlerini takip etmek, 

Firmaların stant açma başvurularını takip etmek ve izin belgesi düzenlemek, 

Başkanlığın bütçesinin hazırlanmasında bilgileri tasnif etmek ve sisteme veri girişlerini 

yapmak, 

Başkanlığa bağlı yemekhanelerin fiş ve otomasyon gelirlerini takip etmek, 

Otomasyon geçişlerinde kart tanımlamalarını kontrol etmek ve takibini yapmak, 
Birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, 
tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 

Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkelerine riayet etmek, 

Görevden ayrılırken "Devir Teslim Raporu" nu düzenleyerek ilgili birime teslim etmek, 

Amirlerinin verdiği diğer görevleri yapmak. 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanımlamalara göre 

yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

Adı Soyadı 

Tarih / İmza 

 

Hazırlayan 

/Tarih/İmza 

 

 

 

 

Onaylayan 

/Tarih/İmza 

 


