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YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1. Girdi ve ¢iktilari (Muhasebe islemleri vb.) sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

2. Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin butinligini ve dogrulugunu
koruyacak bigcimde duzeltici islem yapmak.

. Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara her tirli veriyi yuklemek.

. Baskanligimiz muhasebe ve mali iglerini ylrtitmek.

. Baskanligimiz Maas ve SGK Kesenek islemlerini yapmak.

. SGK Giris Cikig islemlerini gerceklestirmek.

. Baskanligimiz satin alma islemlerini mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

. Baskanligimiz ayniyat, tasinir kayit kontrol islerini ve gérevini yapmak.

. Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak.

10. Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve
izin/rapor iglemlerinin ilgili birimler ile esgidim icerisinde yuritiimesini saglamak.

11. Aksesyon, raf dizenleme, ince dizim islerini egitim-6gretim dénemi disinda grup
halinde yapmak.

12. Gorev alani ile ilgili dosyalama arsivleme ve yazigsma ve raporlari dizenlemek.

13. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yuritmek.

14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

15. Bilgisayar lisletmeni, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak vyerine getirirken Sefe, Sube Midiri'ne ve Daire
Baskani’'na karsi sorumludur.
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Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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