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INSAAT BAKIM ONARIM DAIRE BASKANLIGI

T.C. YUKSEKOGRETIM KURULU IS/ GOREV TANITIMI FORMU
BiRIMIi insaat Bakim Onarim Daire Baskanhig
GOREV/UNVAN Mutemet-Gergeklestirme Gorevlisi

TEMEL GOREVLER | 4734 sayili Kamu ihale kanunu, 4735 sayili kamu Sézlesmeleri kanunu, Muayene ve
Kabul Yonetmeligi ve 5018 sayili Kanun ile ilgili calismalar yiiriitmek

GOREVDE ARANAN e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda aranan sartlari tasimak.

NiTELIKLER e Konu ile ilgili Mevzuata hakim olmak

e Yapilan ¢alismalar sirasinda iletisim ve uyum becerisine sahip olmak
, Microsoft Office programlarini kullanmak.

YETKi-GOREV-SORUMLULUKLAR

Odeme emri belgelerini diizenleyerek harcama yetkilisinin onayima sunmak.

Kurum igi ve dis1 yazismalar yapip imza-onaya sunmak.

3. Harcama yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak
almak, vermek ve gondermek,

4. Her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri
muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek

5. Daire baskanliginin gorevlendirdigi her tiirlii is mahallinde gorev yapmak ve havale edilen

yazismalar dahil her tiirlii isleri takip ederek sonuglandirmak.

DN

Diger Gorevlerle Diger birimlerden gelen muhasebat bilgi isteklerini zamaninda bilgi paylasiminda
iliskiler bulunmak




