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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya

dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine

sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
Fakdulte Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini
yapar.

3. Birimlerin satin alma taleplerini alir.

4. Fakultenin tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini taginir kayit kontrol yetkilisi ile
birlikte tespit eder, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine gerekli bilgiyi verir.

5. Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tuketim ve
demirbas(egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve tecghizat alim
ve bakimlari vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma iglemini
yapar, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin bir suretini standart dosya
hiakUmleri dogrultusunda dosyalar, bir suretini Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim eder,
diger suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina teslim edilmesini sadlar.

6. Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

7. Satin alma igslemini kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapar.
8. Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimi ile ilgili igslemleri yaratar.

9. Fakdulte butgesini tutar.

10. Avans ve kredi iglemlerini yapar.

11.Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

12.Yatinnm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol
Birimi ile esgudumlu olarak galigir.

13.Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Birimi ile esgudumld olarak takip eder.

14.Fakultede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
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bilgileri tutar.
15.Bulunmadigi zamanlarda Tahakkuk Memurunun ve idare Amirinin islerini yapar.
16.Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
17.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
18.1s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

19.Dekanhga ya da kigilere ait her turlt bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onler, Fakulte Sekreteri veya Dekanligin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

20.Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakulte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gOrevleri yapar.

21.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur

YETKILERI, SINIRLARI:

Yukarida yazili olan butin gorevlerini kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bagli
oldugu amirlerine kargl sorumludur. 5018 Sayili Kanun ve buna bagl duzenlemeler, 6245 Sayili Kanun
ve buna bagl duzenlemeler, 657 Sayili Kanun ve buna bagl dizenlemeler ve 178 Sayili KHK kanun ve

yonetmeliklere gére ¢aligir.
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