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1. GOREV, YETKI VE SORUMLUKLULARI

1.1. Rektor ve Rektdr Yardimceilarinin randevu ve gorlismeleri ile resmi ve 6zel yazigsmalarini
yiirtitmek, havale ve imza dosyalarini kontrol etmek.

1.2. Biriminde gorevli personelin izinlerini takip etmek, hastalik onaylarini ¢ikarmak,
Personel Daire Baskanlhigi'na ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'na bildirimlerini
yapmak.

1.3. Ozel Kalem Harcama Birimi’nce alinan dayanikli ve dayaniksiz tiiketim malzemelerinin
alimlar, tiiketimleri, kullanimlari, zimmet ve hurdaya ait islemleri yapmak, sene sonu
raporlarinin hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na géndermek.

1.4. Ozel Kalem Harcama Birimi stratejik plani, yillik birim faaliyet raporu, kamu yatirimlari
izleme ve degerlendirme raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler raporu ile perfomans
programinin hazirlmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na géndermek.

1.5. Birim tasarruf tedbirleri raporunu tigcer aylik periyotlarla hazirlamak ve Rektorlik
Makami’na sunmak.

1.6. Birim arsivinin diizenlemek.

1.7. Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.



