
dDQDNNDOH�2QVHNL]�0DUW�hQLYHUVLWHVL 

*�]HO�6DQDWODU�)DN�OWHVL 

0DOL�øúOHU Alt Birimi 

%LULP�*|UHY�7DQÕPÕ

DŽŬƺŵĂŶ�<ŽĚƵ : BRMGRV10 
zĂǇŦŶ�dĂƌŝŚŝ : 30.01.2019 
Revizyon Tarihi : 25.09.2021 
Revizyon No : v.2.0 
^ĂǇĨĂ�^ĂǇŦƐŦ :  1 
�ŽŬƺŵĂŶ�
'ƺŶĐĞůůŝŒŝŶĚĞŶ�
Sorumlu Personel  

͗�&ĂŬƺůƚĞ����� 
  Sekreteri 

%ø5ø0ø1�$0$&, Mali øúOHUL�VHUYLVL��IDN�OWHnin a\QL\DW��VDWÕQ�DOPD�YH KHU�W�UO��mali LúOHPOHULQLQ�
PHY]XDW�NDSVDPÕQGD�\�U�W�OPHVLQL�VD÷ODPDN�LoLQ�ROXúWXUXOPXúWXU� 

%$ö/,�2/'8ö8�%ø5ø0 )DN�OWH�6HNUHWHUOL÷L 

%ø5ø0�<g1(7ø&ø6ø1ø1�819$1, )DN�OWH�6HNUHteri 
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SORUMLULUKLARI 

x )DN�OWH� SHUVRQHOLQLQ� |]O�N� KDNODUÕQGDQ� GR÷DQ� PDDú�� HN� GHUV� YH� \ROOXN�
|GHPHOHUL�vE��KHU�W�UO��PDOL�LúOHPOHULQLQ PHY]XDW�NDSVDPÕQGD \DSÕOPDVÕ, 

x )DN�OWHPL]� SURJUDPODUÕQGD� RNXWXODQ� g÷UHWPHQOLN� 8\JXODPDVÕ� GHUVL�
NDSVDPÕQGD�\DSÕODFDN�HN�GHUV�|GHPHOHULQH�LOLúNin HYUDNODUÕ�KD]ÕUODPDN�  

x )DN�OWH� %�WoH� WHNOLIOHULQL� *HUoHNOHúWLUPH� *|UHYOLVL� YH� +DUcama Yetkilisi 
LOH�NRRUGLQHOL�KD]ÕUODPDN� 

x +HU� E�WoH� G|QHPLQde �¶HU� D\OÕN� G|QHPOHU� KDOLQGH� VHUEHVW� EÕUDNÕODQ�
harcama kalemlerinin takibini yapmak, 

x )DN�OWHQLQ�LKWL\DoODUÕQD�\|QHOLN�VDWÕQ�DOPD�HYUDNODUÕQÕ�KD]Õrlamak, 
x )DN�OWHPL]H� JHOHQ� HOHNWULN�� VX�� GR÷DOJD]�� telefon vb. zaruri gider 

IDWXUDODUÕQÕQ� LOJLOL� ELULPOHUH� V�UHVL� LoLQGH� XODúWÕUÕOPDVÕQÕ� VD÷ODPDN� YH�
|GHPHOHUL�WDNLS�HWPHN, 

x )DN�OWHPL]GH� oDOÕúWÕUÕODQ� LúOHWPHOHULQ� VX�� ÕVÕQPD� elektrik vb. ortak 
JLGHUOHULQLQ�P�VWHFLUOHUH�D\OÕN� WHEOL÷LQLQ�\DSÕOPDVÕ�YH�|GHPHOHULnin takibi 
LOH�SURJUDPD�JLULúOHULQLQ�\DSÕOPDVÕ� 

x )DN�OWH�7DúÕQÕU� LúOHPOHULQL ]DPDQÕQGD� YH� XVXO�QH� X\JXQ�\HULQH� Jetirmek, 
VD\ÕPODUÕ yapmak, GRV\DODPDN��DUúLYOHPHN� 

x )DN�OWHPL]�IDDOL\HW�UDSRUODUÕQÕQ�KD]ÕUODQPDVÕ�oDOÕúPDODUÕQGD�DNWLI�J|UHY�DOPDN, 
x '|QHU�6HUPD\H�øúOHPOHULQL�\�U�WPek, 
x 0DOL�øúOHUH�LOLúNLQ�KHU�W�UO��UHVPL�\D]ÕúPDQÕQ�\DSÕOPDVÕ�YH�WDNLEL� 
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