MERZİFON MALMÜDÜRLÜĞÜ 2010 YILI GÖREV DAĞILIM LİSTESİDİR

MUHASEBE SERVİSİ

====================

Rafet  BERBER                        İmza  : 

---------------------------------------------------------------------------- 

a - )  M.S.B. ( 101-703-704 ) 

b - )  Oyak aidatları takibi göndermesi ve iadesi

c - )  Kütüphane

d - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Mükremin  CABA                      İmza   : 

----------------------------------------------------------------------------- 

a - )  Adliye – Seçim - Cezaevi
b - )  İlçe Tarım Müdürlüğü

c - )   Malmüdürlüğü 
d - )  Muhasebe servisi evraklarının  SGB ,KBS ve say2000i girişleri

e - )   Öğretmenevi Müdürlüğü

f - )    Sigorta Kesenekleri

g - )   2022 Borç ve tahsilat işlemleri

h - )   İş Okulu  ve Rehberlik

ı - )    Muhasebe Taşınır İşlemleri
j - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Nilgün KURUÇAY                        İmza    : 

------------------------------------------------------------------------------- 

a - )  Müftülük

b - )  Vergi Diresi Müdürlüğü

c - )  Askerlik Şubesi
d - )  Kefalet Sandığı
e - )  Bütçe emaneti ve Çeşitli emanet alma ve ödeme işlemleri
f - )  Saymanlıklar Arası İşlemler Hesabı

g - )  İcra ve Nafaka İşlemleri

h - )  İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü

ı - )   Ret ve İadeler
j - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Meryem KARSİNOPLU              İmza     : 

-------------------------------------------------------------------------------- 

a - )  İlk Öğretim Okulları
b - )  İlksan aidatları

c - )  Nüfus Müdürlüğü

d - )  Sağlık

e - )  Bilgi Edinme Birimi
f - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Neşe BERBER                                İmza      :

-------------------------------------------------------------------------- 

a - )  Emniyet Müdürlüğü
b - )  Polis Eğitim Merkezi Müdürlüğü
c - )  Pol-San  ve Pol-Bes  sendikaları
d - )  Kaymakamlık

g - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Zerrin YARIŞÇI                            İmza       : 

--------------------------------------------------------------------------- 

a - )  İmam Hatip Lisesi  ve Okul Pansiyonları
b - )  Halk Eğitim Müd. – Çıraklık Eğitim Merkezi Müd.
c - )  Tapu Sicil Müd. – Tapu Kadastro Müd.

d - )  Meteoroloji Müdürlüğü 

e - )  Emekli Kesenekleri  Pirimleri
f  - )  Zübeyde Hanım Anaokulu
g - )  Eczane %20 leri
h - )  Verilen diğer görevleri yapmak
Nurhan KARTAL                         İmza       : 

------------------------------------------------------------------------------  

a - )  Ticaret Lisesi

b - )  Merzifon Lisesi – Anadolu Lisesi

c - )  Endüstri Meslek Lisesi

d - )  Kız Meslek Lisesi

e - )  Sağlık Meslek Lisesi

f - )   Sendika Aidatları

g - ) Verilen diğer görevleri yapmak

Hüseyin ÖZDEN 
  İmza    :        
  Zekeriya  ALAGÖZ            İmza        :

----------------------------------------------------------------------------------------------

a - ) Banka ve Kasa işlemleri
b - ) Vezne ve Küçük Ambar işlemleri
c - ) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin takip ve onayları
d - ) Bütçe gelirlerine MİF düzenlemek ve tahsilatını yapmak
e - ) İhale teminatlarının takibi,tahsili ve iadesini yapmak
f  - ) Gönderme emirlerinin bankaya teslimi
g - ) Ödemelerle ilgili nakit talebi ve göndermeleri yapmak
Sefa BAKIR     (Şef)        : 

-------------------------------------------------------------------------------------- 

a - ) Servisin sevk ve idaresini sağlamak
b - ) Aralıklar ile muhasebe kayıtlarını kontrol etmek
TÜM PERSONELE AİT ORTAK HÜKÜMLER 

=================================================== 

1 – Kendine ait kurumlarının evraklarını ödenek dahilinde proğramlarını kontrol ederek teslim almak ve havuza atılması gereken evrakları havuza koymak.

2 – Kendi kurumlarına ait ödeneklerin takip ve dosyalamasını yapmak.
3 – Kurumuna ait kişi borçlarının borçlandırmasını yaparak tasil etmek.
4 -  Kurumlarının evrak kontrol ve bilgi amaçlı yazılarını yazmak ve dosyalamak.
5 – Tüm personel her sabah işe başlamadan işle ilgili internet sitelerini 15-20 dakika dolaşarak bilgilerini tazeliyecektir.

6 – Kurum amiri ve şefinin harici vereceği işler bekletilmeden öncelikli olarak yapılacaktır.

7 – İzin alacak personel öncelikli olarak ortağını bilgilendirecektir.

İZİNLİ OLUNDUĞUNDA ORTAK PERSONELLER

=====================================================

Nurhan KARTAL     -    Meryem KARSİNOPLU

Neşe  BERBER        -     Zerrin YARIŞÇI 

Nilgün KURUÇAY   -    Rafet BERBER  - Mükremin CABA

Hüseyin ÖZDEN      -    Zekeriya ALAGÖZ

AYLAR İTİBARİYLE EVRAK AYIRIMI VE AYSONU İŞLEMLERİ

====================================================== 

ŞUBAT
2010           Meryem KARSİNOPLU

MART  
2010           Nurhan KARTAL

NİSAN  
2010           Meryem KARSİNOPLU

MAYIS 
2010           Mükremin CABA

HAZİRAN 
2010           Neşe BERBER

TEMMUZ      2010           Zerrin YARIŞÇI

AĞUSTOS 
 2010           Nilgün KURUÇAY

EYLÜL  
 2010           Rafet BERBER

EKİM  
 2010           Mükremin CABA                                                                        KASIM 
 2010           Zerrin YARIŞÇI

ARALIK 
 2010           Nurhan KARTAL  –  Rafet BERBER

OCAK             2011           Nilgün KURUÇAY

ŞUBAT           2011           Neşe BERBER  
      

MİLLİ EMLAK SERVİSİ

====================


Malmüdürlüğü Milli Emlak Servisindeki Milli Emlak ile ilgili Tüm İşlemleri (Satış-kira,tahsis bedelsiz devir vb.) Necati TAŞKAYA , Ahmet ÇINAR ve Işıl KÖSECİOĞLU ile birlikte yapmakla görevlendirilmişlerdir.

Necati TAŞKAYA            İmza 
:

Ahmet ÇINAR  
       İmza 
:          

Işıl KÖSECİOĞLU           İmza         :

MUHAKEMAT SERVİSİ 

=====================

M.Akif BAYRAM
         İmza
:

----------------------------------------------------------------------------------------------------

- 2022 Sayılı Yasa Gereği Yaşlılık ve Sakatlık Maaş İşlemleri  çerçevesinde tüm işleri  

  yapmak

-Hazine Avukatı ve Malmüdürünün vereceği diğer görevleri  yapmak

Fatma KILIÇ 

        İmza 
:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------              -Muhakemat Servisine ait tüm işleri yapmak

-Malmüdürlüğü Personeline ait özlük İşlemlerini  yapmak

YARDIMCI HİZMETLER

===================== 

Sebahattin İPEK 
  İmza 
: 
              İlyas DAĞLI           İmza  :

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-Tüm Temizlik işlerini yapmak

-Evrak takiplerini Yapmak 

-Danışma Memurluğu Sebahattin  İPEK (Asil)  İlyas DAĞLI (Yedek )  olarak    görevlendirilmişlerdir

Yusuf YILMAZ 
İmza   :

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-Kaloriferleri Yakmak

-Kaymakamlık ve Maliye Binası  için verilen temizlik görevini yapmak 

Yukarıda yazılı işler, karşılığında yazılı personellere tebliğ edilmiş olup,

Makamınızca da uygun görüldüğü taktirde  olurlarınıza arz ederim.






 

         
Metin ÇELİK





 



Malmüdürü V.

O L U R 

..../02/2010

Kazım TEKİN

Kaymakam 

