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YAPTIGI iSLER

e Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)

yapmak.

Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Dekanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Birim Kalite Komisyonu sekretaryasini ytliriitmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore

sayarak, tartarak Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen

tagiirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Muayene ve kabul islemi hemen
yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek

e (Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki
personelle isbirligi yapmak.

e (Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, personel ile uyumlu ¢alismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Gerceklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.

o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

e Tahakkuk Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Faktilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

e Diger birimlere, boliimlere ile kisilere yazilacak giinlii ve cevapli yazismalari yiiriitmek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri
almak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Personel isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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