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GOREVIN KISA TANIMI :
Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin evraklarinin
diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla calisma karsilig1 ticretlerini 6demek ile ilgili
isleri yapmak ve takip etmek,

Emekli keseneklerini ve SGK ile ilgili bildirgeleri KBS sisteminden Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak,

Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev yolluklar: ile sirekli gorev
yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve ilisik kesme belgesini hazirlamak ve
sonuclandirmak,

Tahakkuk ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

Bltceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

Yaz okulu ders Ucretlerini yapmak ve takip etmek,

Fakiilte kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmig olan tahakkuk birimini ilgiendiren
tiim kararlarda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak

Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar

Odeme yapilmasi gereken durumlarda yeteri kadar 8denek bulunup bulunmadigini kontrol eder
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder

Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uymak

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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