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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri:

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimei hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki is boliimiinii
saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini yapmak,
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konulart onceden incelemek ve Kurul
Dosyasini hazirlamak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna raportorliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
dagitim1 ve dosyalanmasini saglamak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitce konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimci olmak,

5018 sayil1 "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim
Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri ve Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Yetkileri:

Faaliyetlerin gerceklesmesi icin her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Emrindeki ydnetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklar isleri kontrol etmek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek yetkisine sahip olmak,
Sorumluluklar::

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekana karst sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan
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