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YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1 Her mali yilda verilen 6denekleri takibi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
verilen onay dogrultusunda birimlerin ihtiyaclarina gére harcama yapilmasi,

2 Satin alma islemlerinin 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili kanun ve
ybnetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglanmasi,

3.  Déner Sermaye Biitgesinin hazirliklarinin yapiimasi,

‘4 Yapilan hizmet karsiligi muhasebe islem figlerinin dlizenlenmesi,

-5 Uretim ve ¢ikis ambar kayitlarinin diizenli olarak tutulmasi,

-6 Analiz tcretlerinin Déner Sermaye hesabina yatiriimasinin takibinin

yapilmasi,

-7 Gelirlerin déner sermaye saymanlidina dlizenli olarak teslim edilmesi,

-8 Ay sonunda bltiin muhasebe hesaplarinin saymanlik muhasebe birimi ile
mutabakatinin saglanmasi,

9-  Birimde ydiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutmak ve gerektiginde
kullaniimak (izere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

10- Sdreli evraklari takibi ve zamanindan énce cevaplandiriimasini saglanmasi,

11-  Birimde ydirttiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yénetmelik, yénerge ve makam
talimatlarini takibi ve zamaninda uygulamak,

12-  Birimdeki evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak ve

arsiviemek,

13. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Faklilte Sekreterinin verecegi diger gérevierin

yapilmasi.

Adi ve Soyadi:

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtlen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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