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Birim Ad1 Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Adi

Gorev Unvanm

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki
Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigi diger idari personel

Gorev Alan /
Gorevin Kisa
Tanimi

Universitenin {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla biiro islerini yapmak.

Temel Gorev

- Y1l Sonu Gelir ve Gider Biitcesi Hazirlig

- Akademik Personelin Danismanlik, Egitim Hizmetleri Tahakkuku

- Satin Alma Islemleri

ve
Sorumluluklar:
- Mali Konularla ilgili 6demeleri saglama
-Gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik e Kamu « Kamuda Stratejik « Bilgi
Diizeyi Y 0netimi/Biirokrasi Planlama Mevzuat Toplama ve
Kiltiirii Bilgisi Organizasyon
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik Erkan Kiigiikkiling Prof. Dr. Serhat BurmaoglvSiias
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Bu bl Strat tlrrEe DalreSJ kamSl Iktisadi ve Idari Bilimler FakulF‘em ’
Fakiilte Sekreteri 1 DEge, guv a e onetlmzﬁemsll (:1sf3‘n IS Dm _
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e Detaylara Onem Mali Yonetim ve e Degisim
Verme Kontrol Mevzuati Y Onetimi
o Kalite Odaklilik Bilgisi o Liderlik
Kalite Sistemleri Teknik e Planlama ve
Bilgisi Organize
Sistemler ve Etme
Fonksiyonlar Arasi o Stratejik
Biitiinsel Bakis1 Yonetim
Saglayacak Tecriibe e Zaman
ve Donanim Diizenleyici Y onetimi
Etki Analizi Yapabilirlik
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
. . . Etkin yazili ve sozlii iletisim
gorellkm Hizli uyum saglayabilme
ere ' ! Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Ofis programlarini etkin kullanabilme
Yetenekler Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
o Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi
" o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim iliskisi
Dl‘ger e Birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger birimlerinde
g.oll‘:.ev.lerle yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danigmanlik sunumu
iskisi
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal - 2547 Sayil1 Kanunun 58. Maddesi
Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik Erkan Kiigiikkiling Prof. Dr. Serhat Burmaoglu
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Strat clistirme Dairesi Baskant Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreteri Bubelge guv a e oneti Zlaemsll (:1sf3‘n ISt Dekani
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreteri

Bu bel geséru%t

Erkan Kiigiikkiling
tlrrEe Dairesi B kam
zla el anm|st|r
e onetim Temsiléis:
IJU
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Prof. Dr. Serhat Burmaoglu

Dekani

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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