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	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	      Destek Hizmetleri

	GÖREV ADI
	     Bilgisayar İşletmeni

	GÖREV ALANI
	     Döner Sermaye-Disiplin İşleri

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	· Kendisine verilen işlerin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütür.
· Birimine ait kendisi tarafından üretilen tüm evrakları  paraflar,  ilgili yere gönderir, tasnifler, arşivler ve raporlar.
· Biriminin tahmini bütçe tasarılarının zamanında ve doğru hazırlanabilmesi için  konu ile ilgili birim amirinin verdiği görevleri yapar.
· Birimler tarafından talep edilen bütçe aktarma ve ek bütçe taleplerini mevzuat açısından denetler ve uygun olanları Üniversite Yönetim Kurulu / Döner Sermaye Yürütme Kuruluna arz eder. Karara bağlanarak kabul edilen olarak bütçe aktarmalarını ve ek bütçeleri yapar.
· Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuata bağlı olarak İşletme Müdürü ve şefi tarafından bölümüne verilen tüm diğer işleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.
· Döner sermaye işletmesi adı altında hazırlanan tüm mali evrakların ön ve son mali kontrolünü yapar.
· Akademik, idari ve öğrenci soruşturmalarını takip eder.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

	Yasal Dayanak
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Gazi Üniversitesi Yönetmelikleri ve Yönergeleri,  ilgili Kanun Maddeleri, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, ayrıca ilgili Yönerge ve Yönetmelikler.

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                                                                                               …./…./2020

	Unvanı        
 Adı Soyadı 
	Ezgi KURT
	İmza: 



ONAYLAYAN
	Unvanı          
 Adı Soyadı 
	Prof. Dr. Rahmi ÜNAL
Dekan
	 
İmza:


Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir.
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