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Birim Adi Su Uriinleri Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1
Doner Sermaye Personeli
Gorev Unvani
Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Personel Isleri Personeli
Vekalet/Gorev Devri
Izmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin doner sermaye ile ilgili
olan fatura islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi ile beraber her
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa tirli yazigsma, fatura kestirme islemleri ile mali islemlere ait
Tanim olan islerin takibi, neticelendirilmesi ve evraklarinin arsivlemesini
yapar.

1. Tasinir ihtiyaglarini tespit etmek ve temini igin gerekli
belgeleri hazirlayip imzaya sunmak,

2. Gelir faturalarii ve gider pusulalarini diizenlemek ve imzaya
sunmak,

3. Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

4. Muhasebe Islem Figlerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

5. Satin alma evraklarini diizenlemek ( Onay/Harcama Talimati,
Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli, Piyasa Arastirma Tutanagi,

.. Teknik Sartname, Karar, Sozlesme vb.) ve imzaya sunmak,
Temel Gorev ve . . . .
6. Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve tasinir islem
Sorumluluklar: . .
evraklarini diizenlemek ve imzaya sunmak,

7. Yiritme Kurulu glindemine alinmasi i¢in Danigsmanlik
taleplerini Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek,

8. Doner sermaye ile olan her tiirlii yazigma, satin alma, avans
acma-kapama, fatura kestirme iglemleri ile, mali islemlere ait
olan tiim islerin takibi, neticelendirilmesi ve evraklarinin
arsivlemesini yapmak,

9. Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,
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10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
3. DMIS uygulamalarma hakim olmak ve kullanmak,
4. UBYS/EBYS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim
uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,
5. Taginir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina
oo hakim olmak ve kullanmak,
Yetkileri 6. EKAP uygulamalarini kullanmak.
7. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet . Ce
Memurlar1 Kanunda N GOEVHH geresl gibi
o belirtilen genel En az 6n lisans yerine getlrebllmek
Yetkinlik Diizeyi N . mezunu olmak. icin gerekli mevzuati
niteliklere sahip .
takip etmek.
olmak.
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon
Gérev icin Gerekli Dﬁ;enli ve disiplinli caligma
) Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Beceri ve Yetenekler Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlil iletisim
Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma
Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

1. Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile
Diger Gorevlerle Iliskisi

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ,
Yasal Dayanaklar 3. 5018 Sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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