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GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Tasinir Kayit Yetkilisi

ilk Amiri Gergeklestirme Gorevlisi

Astlar -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanimi e 657 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ergevesinde satin alma, hibe ve bagis
yontemi ile edinilen tasmirlarin girislerini  yapmak, ambar
kayitlari1 tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini
yapmak.

Gorev Yetki ve e Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak ve bunlara

Sorumluluklar iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

o Kayitlarin tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine
teslim etmek.

e Taginir mal yonetim hesap cetvellerini diizenlemek,

e Tasmurlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yil
sonu muhasebe islemlerini yapmak.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar:
ilgililere teslim etmek.

e Y1l sonu sayim cetvelini hazirlamak.

o KBS bilgi girislerini zamaninda yapmak,

e Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek,

e Gorev alani itibariyle yliriitmekle yiikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr Harcama
Yetkilisi/Daire Baskanina karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere

Nitelikler sahip olmak,

e BGYS prosediir, protokol ve talimatlarina gore ¢aligmak,

Bu dokliimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Bilgi islem Daire Baskani




