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Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Mal ve Hizmet alim islemlerinin biit¢e ddeneklerine gére yapilmasi ve takibini yapmak.

2 Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yiiriitmek.

3 Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmas, satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmak.

4 Her yil Biitge Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hitkiimleri uyarinca Fakiiltenin her tiirli ihtiyaglarinin satin
alinmasi ile bakim ve onarimlarini yaptirmak.

5 On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmast ve takibini yapmak.

6 Fakiiltemiz birimlerinde bulunan arag-gere¢, makine, techizat ve cihazlarin bakim-onarimlarini yaptirmak.

7 Akademik personelin katildigi sempozyum, kongre, konferans vb gibi katilim ticreti 6deme talepleri dogrultusunda 6deme isleminin
yapilmasi i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

8 Faaliyet raporu, biit¢e hazirliklari, akademik kurul vb gibi birime ait istatistiksel bilgileri hazirlamak

9 Taginir iglem fisinin muayene raporunun hazirlanmast, satin alinan tiriiniin ilgili birime teslim islemlerini saglamak.

10 |Fakiiltemizin mal ve hizmet alimlarina iligkin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlamak ve fakiilte sekreterine sunmak,

1 Akademik ve Idari personelin yurtici, yurtdisi gegici gorevlendirme ve siirekli gérev yolluklari ile ilgili islemleri yapmak, gerekli evraklarin
teminini saglayarak 6deme yapilmasi i¢in ilgili birime gonderilmesini saglamak.

12  |Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

13 Bina igindeki tesisatin (elektrik, su, boya ve ingaat) kontroliinii yapmak, olusan arizalar1 Fakiilte Sekreteri’ne bilgi verilerek Yap Isleri
Daire Bagkanligindan yardim istemek, arizanin diizeltilmesi siirecini takip etmek gerekli mal ve malzeme teminini saglamak.

14 |Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasina yardimei olmak,

15 |Birimle ilgili evrak ve belgeleri standart dosya diizenine gore dosyalamak

16  |Birimin yaz1 islerinin yiriirtilmesi

17  |Bagli oldugum yoneticilerin tarafindan mevzuat ger¢evesinde verilen diger isleri yapmak

18 Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

19  |Maas verilerinin her 6deme dénemi i¢in KBS’ye girilerek maas unsurlarinin giincellenmesini ve kontroliinii yapmak,

20 |Maag donemlerinde maas 6demeleri tahakkuk islerinin saglikli yapilmasini saglamak,

21  |Her bir maas donemine ait SGK Keseneklerinin e sgk tizerinden, e-bildirge ile Sosyal Giivenlik Kurumuna online bildirimini yapmak,

2 Kurumumuzla anlagmasi olan Bireysel Emeklilik Sirketine, Personelin Bireysel Emeklilige iliskin islerini (Ise Baslama, Isten Ayrilma,
Ucretsiz Izne Ayrilma vb.) web iizerinden iletmek,

23 Diger 6demelerin (Jiiri Uyeligi, Yabanc1 Uyruklu Personel Maaslari, Hizmet Degerlendirmeleri, Yaz Okulu, Sinav Ucretleri vb.) MYS

iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlayarak tahakkuk islemlerini yapmak,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin belgeler,
dokiimanlar, listeler ve evraklar

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

= Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

* 4735 Sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

* Biitge Kanunu *6331 Sayih
Is Sagligi ve Giivenligi Kanun *{lgili Yonetmelikler ve
Yoneroeler

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Rektorliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri ve diger kuruluslar

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adi ve Soyadi: Mustafa YUZUGULEC
imza
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