Dokuman Kodu : GRVT20
. . o Yayin Tarihi 1 25.01.2021
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Revizyon Tarihi : 03.06.2024
Gulzel Sanatlar Fakultesi Revizyon No :v.2.0
i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plami Sayfa Sayisi L 2
Dokuman
Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Mali Isler Personeli (Muhasebe, Satin Alma ve Tasinir Islemleri)
SINIF -

UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGIi
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdzme,
Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

GOREVLERI:

Fakdltenin ihtiya¢ duydugu malzeme alimlarini gergeklestirmek ve ayniyat ile

1. Akademik Personelin, Idari personelin, Canli Model olarak gérev yapan idari personel ile kismi zamanli dgrenci
olarak ¢alisan 6grencilerin maasinin takibini yapmak,
Yurt i¢i ve Yurt Dis1 gorevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol etmek ve 6demeye hazirlamak,
Strateji ve Idari Mali Islerle ilgili yazismalar1 yapmak,

Birimlerin malzeme istemlerini Dekanin ve Fakiilte Sekreterin oluru ile depodan karsilamak.

2
3
4. Satin alinan malzemeleri elektronik ortamda kaydetmek,
5
6

Uger aylik donemlerde ve yil sonunda depo saymmi yaparak strateji gelistirme dairesine Fakiilte Sekreterligi

araciligi ile rapor etmek

7. Birimler aras1 malzeme akigini takip etmek

8. Birimlerin eksiklerini Fakiilte Sekreteri yardimu ile gidermek.

9. Biten malzemeler igin siparisini verdirmek.

10. Ekonomik 6mriinii tamamlamis demirbaslarin kayittan diigiilmesi islemlerini yapmak.

11. Satin Alma Onay Belgesini hazirlayarak Gergeklestirme gorevlisine sunmak,

12. Onay Belgesine uygun teklif mektuplarini hazirlamak,

13. Dogrudan temin iglemlerinde alinan teklifleri karsilagtirmak,

14. Dogrudan temin ile satin alma iglemleri sonuglanan malzemelerin Gergeklestirme Gorevlisinin bilgisi
dogrultusunda siparigini vermek.

15. Satin almasi yapilan malzemelerin yerinde teslim olanlarin Fakiilteye getirilmesini saglamak

16. Satin almasi tamamlanan evraklarin 6demeye hazirlanmasi i¢in 6deme evraklarinin diizenlenmesini yapmak.

17. Siirekli ve Gegici gorev yolluklarini Personelin beyanina gore diizenlemek ve 6deme evrakina dokmek,

18. Fakiilte Sekreteri ile Birlikte Biitce Hazirlik ¢alismalarinda bulunmak,

19. 31. madde ile gorevlendirilen 6gretim {iyelerinin ek ders 6deme evraklarini hazirlamak,
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20. Ek Ders Ucret Formlarim kontrol edip deme evraklarmni hazirlamak,

21. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

22. Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi igin {izerine diisen calismalar yapmak.

23. Birim ile alakali belgeleri kayit altina almak, yazigmalarmi yapmak,

24. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuatt,

. Kamu Mali Y6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. Taginir Mal Y 6netmeligi

11. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat

O©CoO~NO U WN P

EN YAKIN YONETICISi: Fakilte Sekreteri

SORUMLUK: Mali Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yoénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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