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Gorev Adi: KITAM Ddéner Sermaye-Faturalandirma-Tahakkuk Ofis..
Kod: GT422

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Talepleri almak, Analiz Fiyat Teklif Formunu olusturmak ve miisteriye iletmek,

« Degisiklik olmasi halinde teklifleri revize etmek,

« OMULAB uzerinden teklife yonelik onaylari gerceklestirmek ve isi Numune Kabul Ofisine aktarmak,

e OMULAB yaziliminda roliine tanimli is ve islemleri gerceklestirmek,

e Analiz slireci tamamlandiginda analize iliskin faturalandirma islemlerini yUritmek,

* Miisteri ile yapilan s6zlesmelerde herhangi bir degisiklik olmasi halinde miisterinin bilgilendirilmesini
saglamak/saglattirmak,

e Doner sermaye ile ilgili islemleri ylritmek,

e Muddur tarafindan verilen benzeri teknik ve idari gérevleri yapmak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

° geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e PP.2.1.LST.0001 KiTAM Personel Listesi ve Gérev Dagilimlari listesinde tanimlanmistir.
Aranan Nitelikler

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak
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