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1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

Satin alma, tahakkuk ve tasmir islemlerinin usuliine gore ylriitiilmesini
saglamak, gerekli denetimi yapmak.

Birimin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
caligma programlari, biitce esaslari ve isletmecilik ilkesine uygun bir bigimde
yiirtitmek, gelir ve giderlerin, kanun, tiiziilk ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak.

Biitge islemlerinin gerceklestirilmesini ve kayitlarin Déner Sermaye Mali
Y&netim Sistemi’ne (DMIS) yapilmasini saglamak.

Birimlerin gelir ve gider dengesi gozetilerek doner sermaye katki paylarinin
o0deme islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.
Birimlere alinan demirbas ve diger malzemenin Tasinir Mal Yonetmeligi
dogrultusunda kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimlerine gore tasinir
giris ve ¢ikis islemlerinin yapilamasini saglamak.

Tasiirlarin yonetim donemi hesabi cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.
Gelen ve giden evraklar1 mevzuata uygun olarak evrak kayit sistemine kayit
etmek ve ilgili birimlere gondermek.

Tasinir kayit ve kontrol igslemlerini yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis
kayitlarinin  ve demirbas esyalarin  kesin hesaplarinin  hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gérev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara

uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve
islemleri yapmak.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
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7. Yerine Gorev Yapacak
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