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Gorev Unvam MEMUR (Sistem, Idari ve Mali Hizmetler)

Gorev Yeri BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi

Birim Yetkilisi

Gorev Ozeti

Bilgi
Gereksinimleri L]

Alani ile ilgili bilgi sahibi olmak

Beceri
Gereksinimleri .

Universitenin ilgili lisans boliimlerinden mezun olmak.

Gorev, Yetki ve .
Sorumluluklar

Tiim Idari ve Mali Isler siireclerini etkin bir sekilde yonetmek.
Baskanligin mali ve muhasebe islemlerini yuriitmek.

Satin alma ve 6deme islemleri i¢in gerekli evraklari

hazirlamak.

Baskanlik yazilarinin yazilmasini saglamak.

Baskanlik arsivinin diizenlenmesi, siiresi dolmus evraklarin imha
edilmesi, kurum ve devlet arsivlerine gerekli evraklarin

teslimini saglamak.

Bilgi Islem Daire Baskan1 ve Sube miidiiriiniin sekreterya gérevlerini
yurtitmek.

IK faaliyetleri ile ilgili aylik raporlari iist ydnetime sunmak.

Idari Isler siireclerini gerceklestirmek, ilgili departmanlarla
koordinasyonu saglamak.

Izinlerin takip edilmesi; raporlu personellerin islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak.

Kesilen faturalarin dogrulugunun kontrolii. (Birim fiyat, ariinkodu, cari
hesap bilgileri, doviz cinsi ve fatura vadesi yonlerinden kontrol)
Kurumun harcamalarinin takibi. Gelen faturalarin kontrolii, harcamalarin
sorgulanmasi Ve onaylarinin alinip alinmadiginin teyidi.

BGYS politikalarina uymak.

Gizlilik beyan1 ve disiplin kurallarina uygun davranmak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen

sorumluluklar1 yerine getirmek.

Guvenlik olaylarinmi ve ihlalleri ilgili birimlere haber vermek.
Yukarida belirtilen gorev sorumluklar1 gergeklestirmeyetkisine

sahip olmak.

BGYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, onay islemlerinin yapilmasi,
yayinlanmasi, dagitimi ve revizyonlarinin yapilmasi ve arsivin tutulmasini
saglamak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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BASKANLIGI VE AKREDITASYON

KOORDINATORLUGU




