GOREV TANIMI FORMU

MALI iSLER SUBE MUDURU

SORUMLULUKLARI

Yapacagi is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigimde yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerinin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitilmesini
saglamak,

Gorev dagiliminda kendisine bagli servisin is ve iglemlerini koordine etmek, iletilen sorunlar1 ¢dzmek, ¢oziilemeyen
sorunlart Daire Bagkanina iletmek,

Gorev alanina giren yazigsmalar1 kontrol etmek,

Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugu altinda gdrev yapan personeli mevzuat yoniinden
bilgilendirmek,

Mali Isler Biriminin is ve islemlerine iliskin belgelerin muhafazasi ve denetimi igin hazir bulundurulmasini saglamak,
arsivleme islemlerinin yapilmasini koordine etmek,

Istenilen istatistiki bilgilerin, istenilen siire icerisinde gonderilmesi islemlerini koordine etmek,

GOREV ALANI

Bagkanligin ve bagli birimlerin ihtiyact oldugu mal ve malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklarin hazirlanmasini ve
O0demelerin yapilmasini saglamak,

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin 6deme durumlari, 6denekleri ve gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili
kayitlarin tutulmasini saglamak,

Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasin engellemek,

Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yapmak,

Bagkanligin biit¢esini hazirlamak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali ddeme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Anmirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

YETKILERI

Gorevli bulundugu Sube ile ilgili is ve iglemleri organize etmek.

Personele tam giinii doldurmayan izinleri vermek, tam giin ve daha fazla izinleri degerlendirerek Bagkanliga teklif
etmek.

Gorev alani ile ilgili toplantilara katilmak ve Baskanliga bilgi sunmak.

Is ve islemleri degerlendirerek Baskanliga goriis ve dneri sunmak.

Kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in kamu yararina kararlar vermek.

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore dagitmak,




