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afchunka.htm

			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilme 






 



 



afchunkc.htm
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yoğun tempoda çalışabilme
Zaman yönetimi
afchunke.htm

			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


			5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu


			4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu


			4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşme Kanununu
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			Fakülte Sekreterine karşı raporlamak.


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi kurmak.


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi kurmak.
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Fakülte Sekreterliği
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Fakülte Sekreteri
afchunk7.htm

			Fakülte bütçesinde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek.


			Her yıl Bütçe Kanunu ile verilen bütçeye göre, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu hükümleri uyarınca Fakültenin her türlü ihtiyaçlarının satın alınması ile bakım ve onarımlarını yaptırmak.


			Mali yıl bütçesi dâhilinde, Fakültemiz birimlerinin ihtiyaç duyduğu araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma işlemlerini gerçekleştirmek.


			Satın alma yapılabilecek muhtemel tedarikçileri belirlemek.


			Satın alma siparişlerini vermek, siparişlerin takibini yapmak.


			Satın alınacak girdileri Onaylı Tedarikçi Listesindeki tedarikçilerden veya tedarikçilik şartlarını karşılama konusunda yeterli bulunmuş tedarikçilerden yapmak.


			Alımı yapılacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat araştırması yapmak.


			Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarından fiyat araştırması yapmak.


			Her harcama için onay alma, teklif hazırlama, satın alma komisyonunca piyasa araştırmasının yapılarak piyasa araştırma tutanağının hazırlanması, siparişinin verilmesi, faturasının alınması, muayene kabulünün yapılması ve ödeme emri belgesinin hazırlanması işlemlerini yapmak.


			Ödeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Taşınır Kayıt Kontrol Birimine teslim etmek, diğer suretin zamanında Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim edilmesini sağlamak.


			Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütmek.


			Avans ve kredi işlemlerini yapmak.


			Fakültemizin mal ve hizmet alımlarına ilişkin aylık ve yıllık program, rapor ve istatistiklerini hazırlamak ve Fakülte Sekreterine sunmak.


			Telefon-fax faturalarının ödeme hazırlığını yapar ve ödenme işlemlerini yapmak.


			Yılsonunda ek ödenek isteme durumlarını üst yönetime rapor etmek.


			Birimlerden gelen satın alma taleplerini karşılanmasını sağlamak.


			Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak.


			Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak.


			Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak.


			Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak.


			Ön mali kontrol işlemi gerektiren evraklarının hazırlanması takibinin yapmak.


			Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibinin yapmak.


			3 yıllık bütçe tertibi oluşturulması ve Fakültenin ihtiyaç ve talepleri doğrultusunda bir sonraki yılın bütçesini hazırlayarak ilgili kalemlere dağılımını sağlamak ve Birim ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak.


			Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Tahakkuk Birimi ve Taşınır Kayıt Kontrol Birimi ile eşgüdümlü olarak çalışmak.


			Mali konularla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda Harcama Yetkilisine ve Gerçekleştirme Görevlisine gerekli bilgileri sağlamak.


			Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.


			Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
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Satın Alma Personeli
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Fakülte Sekreteri
afchunk6.htm
İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Derslik, Laboratuvar ve İdari Bürolar için talep edilen sarf malzeme, demirbaş, hizmet  satın alma ve  de mevcut demirbaşlar ile binanın bakım, onarım faaliyetlerini yürütmek.
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Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personel.
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			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olmak.


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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