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Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gdzetim gorevini yerine getirmek

N

Fakiiltenin isleyisin aksamamasi igin her tiirlii ihtiyac1 zamaninda tespit etmek, saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak

w

Fakiilte giivenliginin saglanmast igin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini izlemek

Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak

o |

Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini saglamak

6 |Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak

7 |Fakiilte Yonetim Kurulunda raportorliik gorevini ytiriitmek

8 |Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

SIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile amirleri
tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi memurlari, Diger Fakiilte memurlari

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Halil ibrahim SAHIN Prof.Dr.Tugba UCMA UYSAL
Fakiilte Sekreteri Dekan V.




