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Fakulte Sekreteri — Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

GOREVi VE SORUMLUKLULAR:

Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapmak.
Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarin1 yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin  hazirlanmasinda Tasimmir mal ve hizmet
sorumlusu ile esglidiimlii olarak ¢aligmak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziikk, kararname ve yoOnetmeliklere uygun olmasim
saglamak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglamak.

Okul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirmek, yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esgiidiimlii olarak ytiriitmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe, Maas ve Satin Alma iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

KBS, MYS, e-biitge programlarini kullanabilmek.

EBYS kullanabilmek.

Ofis programlar1 kullanabilmek.

SMS programi kullanabilmek.

e-posta programi kullanabilmek.

Ozliik Isleri Programi (NHR) kullanabilmek.
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