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%ﬁé”: ORT Butce Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: ORT Bltce Ofisi Personeli
Kod: GT87

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birim butge tekliflerinin (cari/yatirnrm) hazirlanmasi ve E-Bltge sistemine girilmesi.
e Birim butcesi hakkinda harcama yetkilisinin bilgilendirilmesi.

a- Yil icinde Uger aylik donemlerde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim)

b- Harcama yetkilisi degisikligi halinde

e Harcamaya baslamadan 6nce 6denek kontrollerinin yapilmasi ve 6denegi asan durumlarda harcama yetkilisine bilgi verilmesi.
e Yil icinde ihtiya¢ duyulacak 6denek talepleri icin Odenek Talep Formunun diizenlenmesi.

e Gelir ve gider kontroliiniin saglanmasi. (Ozgelir karsiligi 6denek kullanan birimlerde)

e Yatinm izleme ve Degerlendirme Raporlarini hazirlamak. (Yatinm édenegi olan birimlerde)

e Birimin 4734 sayili Kanunun Dogrudan Temin 22/d ve Pazarlik Usulli 21/f'ye gbre yapacagi alimlarda Uygun Goris Formunun

duzenlenmesi.
e Performans Programina goére biriminin sorumlu oldugu performans gostergelerine iliskin verilerinin sisteme girilmesi.

Ortak Sorumluluklar

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

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

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

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalari 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 gérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigli zamanlarda vekalet edecek unvan:
Aranan Nitelikler

e En az orta 6gretim mezunu olmak.
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