Dokiiman No: SKS.GT.0016
Mali fsler Sube Miidiirliigii T D
o o . evizyon larini:
Yemek Karti Tahakkuk Birimi =
Gi Revizyon No:
orev Tanim Formu Sayfa: 7

1. Birim/ Alt Birim

Mali isler Sube Miidiirliigii / Yemek Kart: Tahakkuk Birimi

2. Kadro Unvani

Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Biro Personeli

4. Bagh Oldugu Sube Miidiirii

Birim Yoneticisi /

Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnamelere hakim olarak idari isleri yiiriitiir.

Sorumluluklar: 2. Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar.

3. Birimin goérev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli, hizli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

4. Sorumlulugundaki hizmetlerin yiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve yonergeleri hazirlar.

5. Subeye iletilen konular1 zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken islemlerin
yapilmasini saglar.

6. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisir ve kendisine bagli birimlerin kalite
yOnetim sistemine uygun ¢alismasini saglar.

7. Akademik ve Idari personellerimize ve Ogrencilerimize Jet Kart temin ederek yemek
ve kampiis giris ¢ikis islemlerini yapabilmeleri i¢in gerekli olan tiim iglemleri yapmak.

8. Banka Yemek Hesap Islemlerini ve Jet Kart Islemlerini diizenlemek.

9. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglar.

10. Birimin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi verir.

11. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi
gerekli onlemleri alir.

12. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirir.

13. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirir.

14. 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda verilen gorev ve
sorumluluklar: yerine getirir.

15. Universitenin ilgili organlarinca Daire Baskanliginda yapilan is ve islemlerle ilgili
cikarilan yonergelerdeki is ve islemleri yiirtitiir.

16. Baskanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1
Soyadi /
Imza -Tarih
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Y S e v
IMZA IMZA
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7. Yerine Gorev
Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ A coerideceiid e,
iMZA iMZA




