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ORGANIZASYONDAKI YERI isletme Midiriine bagh goérev yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) EBYS lizerinden gelen her tirli evrakin kayit edilmesi, ilgilisine iletilmesi, amirin talepleri
dogrultusunda kurallara uygun olarak islem gérmesi ve siniflandirilarak konularina gére dosyalanip
muhafazasini saglamak.

2) Bulundugu birimin personelinin 6zIik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, personele ait yillik
izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini, izin ve rapor gidis - donus tarihlerinin Personel Daire
Baskanhgina yaziyla bildirilmesini saglamak.

3) Egitim Ogretim yili icerisinde Doner Sermaye Gelirlerinden elde edilen gelirlerin dagitilmasi
islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasini saglamak.

4) Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
6deme yapilmamasina 6zen géstermek.

5) Bulundugu birimin memurlari tarafindan EBYS lzerinde hazirlanan yazilari ve dosyalari icerik ve
bicim yoniinden inceleyerek gerekli dizeltmelerin yapilmasini saglamak

6) ihtiyac duyulan mal ve hizmetlerin hazirlik, ihale s6zlesme imzalanmasi ve 6deme siireglerinin 4734
Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuati ile 5018 Sayli Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimleri cergevesinde gerceklestirilmesini saglamak.

7) Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.

8) Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

9) Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda sonugclandiriimasini
saglamak

10) Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek.

11) isletme Miidiiriiniin verecegi benzeri gérevleri yapmak.

12) Gorevlerinden dolayi Déner Sermaye isletme Miidiiriine karsi sorumludur.




