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GOREV TANIMI: MALI ISLER

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin evraklarini

diizenlemek ve mali islerler ilgili yazigmalar1 yapmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Akademik ve idari personelin aylik (maas) islemlerini yapmak,

Emekli keseneklerini hazirlamak, gorevden ayrilan ve goreve baglayan personelle ilgili islemleri
yiiriitmek,

Gegici ve stirekli gorev yolluklarina iliskin iglemleri yiiriitmek,

Ek ders ve sinav iicreti 6demelerine iliskin islemleri yiiriitmek,

Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,

Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

Fakiilte biitgesinin hazirliklarini yapmak,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak,

Yangina ve is kazalarina kars1 gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,

Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Sendikaya iiye personelle ilgili iglemleri yiiriitmek,

Yabanc1 uyruklu personelle ilgili iglemleri yiiriitmek,

Tasmir Mal Yo6netimi islemleri yiiriitmek,

Dekanligin verdigi diger isleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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v’ 124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmm Idari Teskilati

Hakkinda KHK

v' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

<\

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

v' Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Hazirlayan

Yiiriirliik Onay

Kalite Sistem Onay1

Fakulte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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