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GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Y
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI Sef
HIiZMET SINIFI Genel idari Hizmetler
UST YONETICiSi Daire Bagkani
BéGLI ].;U.LUNDUG.U . . Daire Bagkani/Bagl oldugu Sube Miidiirii
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Kendisine verilen mali ve idari islerin mevzuata uygun, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1. Bagli bulundugu subede kendine verilen gorevi, gorevin niteligine uygun sekilde yerine getirmek,

2.3. Is aks siirecinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin gerektiginde baglh bulundugu subedeki personellere destek saglamak,
2.4. Islemleri yiiriitiilmesi sirasinda sorunlari tespit ederek subemiidiirii/sorumlusuna ¢éziim nerilerinde bulunmak,

2.5. Sube personeli ve diger subeler ile koordinasyonu saglamak konusunda sube miidiiriine/sorumlusuna yardimer olmak,
2.6. Daire Bagkani ve sube miidiirii/sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

3.1. Verilen gorevlere iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,
3) YETKILERI 3.2. Gorev alanina girenbelge ve raporlari hazirlamak,
3.3.Gorev alan ile ilgili sistemleri kullanmak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Aym gorevki diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




