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Ozliik isleri, dgrenci isleri,
yazi igleri, maas isleri,
muhasebe, taginir kayit ve | Birol YENICE .. Idari islerde aksamalarin o R <
1 disiplin isleri ile diger Fakiilte Sekreteri Yiiksek yasanmasi ve hak kayb1 olusmasi Ust yonetim ile idari birimler arasindaki irtibats saglamak
birimlerin idari yonetimini
yiiriitmek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte
Yonetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu ve benzeri
kurullarda raportorlikk Birol YENICE .. Kurul isleyislerinin aksamasi ile Kurul giindemlerinin ve kararlari geciktirilmeden
2 . .. . Yiiksek <
yapmak, giindem ve Fakiilte Sekreteri hak kayb1 yazilmasini saglamak
kararlarin yazilmasim
saglamak
Fakiiltede akademik ve
3 igiilsinliﬁgr?g Eslg 1liatriak Birol YENICE Yiiksek Segim isleyislerinin aksamast ile Sec¢im isleyisini iyi planlama ile yiiriitmek
o ¢ Fakiilte Sekreteri hak kaybi1 gim 1yieyisint 1yt p yu
organizasyonunu
planlamak ve yonetmek
Ust ydnetime sunulacak ' Yazismalarm uygun
4 tum ygz%sl.nalarm kontrol B1r(1l YENICE . Yiiksek diizenlenmemesi nedeniyle islerin | Yazigsmalarin uygun sekilde diizenlenmesini saglamak
ve takibini yapmak Fakiilte Sekreteri
aksamasi ve hak kayb1
Personelin mesai saatlerine
pymalarlnl, 1210, Tapor, Birol YENICE .. Personelin galisma saatlerine . . <
5 istifa ve benzeri . . Yiiksek . Personelin ¢aligma saatlerine uymalarinin saglanmasi
o Fakiilte Sekreteri uymamalar1 sonucu isin aksamasi
durumlarin takibini
yapmak
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-Mali sorumluluk, Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya
-Kurum itibar kaybu, hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
-Hak kaybz, gerceklestirilmesi, harcama talimatlarinin ve onaylarmin
. -Kamu zarari, olusturulmasi, 6deme emri belgesinin usuliine uygun
6 Gerg:eklestirme Gorevlisi Birol YENICE Yiiksek -Idari para cezast, diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
Islemleri Fakiilte Sekreteri -Gecikme zammu ve faizine evraklarin lizerinde ©n mali kontrol yapilmasi ve
sebebiyet verme, imzalanmasi, ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi, birimler
aras1 gerekli koordinasyonun ve iletisimin saglanmasi,
yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gozetilerek ve
planlama ile yapilmasi,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli evraklarin
. . Birol Yenice -Hizmet kalitesinin diigmesi, kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim alinmasi ve
7 Evrak havale islemleri .. . Orta . . . . .. . ..
Fakiilte Sekreteri -Gorevin aksamast teslim edilmesi, gizli evraklar1 gérmesi gereken kisi veya
kisilerin gérmesi
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Kanun, Yonetmelik ve . . ve itibar kaybi, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi,
e Birol Yenice .. .
8 Mevzuatlarin Takibi ve .. . Yiiksek -Yanlis islem,
: . Fakiilte Sekreteri :
Uygulanma Iglemleri -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
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