BiRiM ADI TURIiZM FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU BiRiM  TURiZM FAKULTESI DEKANI
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FAALIYET KONULARI

Ondokuz Mayis Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

B- GOREVLERI
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/B, 51/C Maddelerine Giren Konularin
geregini yapar.

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢calismasini saglar
Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

Fakiilte Idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yiirtitiilmesi saglar.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, idari a¢idan yapilacak is ve islemlerin yliriitiilmesini saglar.

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; isinma, aydinlatma, temizli vb. Hizmetlerin yiiriitilmesine
saglar.

Egitim O6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklar tasdik eder, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayit, kiitiiphane gibi
idari birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini sosyal hizmetlerin verilmesi ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

. Fakiilte Faaliyet Raporunu hazirlar.

. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar1 takip eder.
. Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardime1 olur.

. Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

. Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.
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20. Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarimi ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar1 yapar. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip eder.

21. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

22. Idari personelin izinlerini planlar.

23. Personelin saglik raporlarin takip ederek yasal prosediirleri uygular.

24. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

25. Halkla iligkilere 6zen gosterir; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine yardimci
olur.

26. Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi verir.

27. Dekanin verecegi diger gorevleri yapar.

28. Fakiilte i¢ Kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini saglar.

29. Fakiilte Web Sayfasi hazirlanmasi ve giincelleme iglemlerini yiiriitmek.

30. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, toren, 6grenci etkinlikleri vb. organize
etmek.

31. Fakiilte biit¢e taslagini hazirlar.
32. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile ofis vb. talepleri inceler, denetler.

33. Bilgi edinme yasas1 geregi basit bilgi niteligindeki yazilari cevaplar.

GERCEKLESTIRME GOREVLISI

GOREVLERI:

1- Harcama talimati lizerine;

a) Isin yaptirilmast,

b) Mal veya hizmetin alinmasi,

¢) Teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,

d) Belgelendirilmesi,

e)Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

2- Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak
harcamalarda, veri giris islemlerini yapmak.

3- Siire¢ kontrolii yapmak. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha o6nceki islemlerin
kontroliinii icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde goérev
alan gerceklestirme gorevlisi, yapacagi islemden 6nceki islemleri de kontrol eder.

4- Harcama birimine ait ddeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gorevi
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yapmak ve bu kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi ilizerine “Kontrol edilmis ve uygun
gorilmiistiir” serhi diigerek imzalamak.

B.SORUMLULUKLAR
1.Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

2.Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Makama bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek.

3.Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

4.Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

5.Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

6.Gergeklestirme Yetkilisi Hesap verme sorumlulugu cergevesinde yiiriitmekle gorevli
oldugu is ve islemleri etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak yerine getirmekten
sorumludur.

C.YETKILER

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.Imza yetkisine sahip olmak,

4.Harcama yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

6.Gergeklestirme Yetkilisi Yiirlitmekle gorevli oldugu is ve islemleri ilgili mevzuatinda
belirtildigi sekilde yerine getirmekle yetkilidir.

D.ILGILI MEVZUAT

1- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2- 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ikincil mevzuati

3- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve ikincil mevzuati
4- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

5- Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligler

6-Akademik Teskilat Yonetmeligi

7- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

8- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
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