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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltede Déner Sermaye kapsaminda yapilacak harcamalarin evrakii hazirlayip, Universitemiz
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek ve takip etmek,

Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,
Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak {izere gonderilen belgeleri dikkatlice inceleyerek, hatali
olanlarm ilgililere geri génderilmesini saglamak,

Yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda amirlerinin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi
ve belge vermekten kaginmak,

Fakiiltemize Analiz, Deney, inceleme ve danismanlik v.b.hizmetler i¢cin bagvuru yapan firmalarin
isteklerinin incelenerek ilgili Boliimlere yazismalar ile bildirilmesini saglamak,

Ilgili Boliimlerden gelen Deney/Analiz Formlart ve Danismanlik Raporlarimi, Universitemiz Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek,

Fakiiltemizde alinan Yonetim Kurulu kararlarina gore, Hizmet Katki oranlit Déner Sermaye 6deme
bordrosunun hazirlanarak Universitemiz Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek,

. Kigsilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine

bildirmek,

Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur
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BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Y&nergesi,
Baskent Protokol Listesi,

Diger ilgili mevzuatlar.
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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