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Akademik personele ait maas, ek ders ddemeleri, final sinav
o0demesi, jliri gorevlendirme 6demesi, banka promosyon 6demesi
icin yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini yapmak,

idari personele ait maas, banka promosyon islem ve 6demelerini
yapmak,

Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb.
etkinliklere katilmak icin gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini,
harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

Personelin 6zlik haklari ile tim 6deme evraklarini hazirlamak,

Giderlerin kanun, tlizik, kararname, yonetmelik ve bitcedeki
tertiplere uygunlugunu saglamak,

Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklariile stirekli gérev

Malilsler yolluklari icin gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek,

Memur - — o X X —
Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini

yapmak,

Personelin sosyal glivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yliklemek,

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tirlG yazismalari yapmak,
yazismalarini ilgili birimler ile esglidimli olarak ylriatmek,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini
yapmak ve 6deme belgelerini hazirlamak,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu
kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuclandirmak ve ilgili birimlere
iletmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve
ilgili birimlere iletmek,

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin is ve islemleri ilgili
yerlere islenmesini saglamak,

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek,

Tim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim
tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanlgina teslim etmek ve
dosyalayip arsivlemek,

Dekan / Faklte
Sekreteri
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Mali isler
Memur

Yatirim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger
personel ile esgiidimli olarak ¢alismak,

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin
yOneticiyi bilgilendirmek,

Akademik tesvik ile ilgili 6deme islemlerini yapmak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Gst
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili her tirll evraki standart dosya diizenine gorehazirlamak,
dosyalamak ve arsive kaldirmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari
amirlerine bildirmek,

Mal ve hizmet alim islemlerinin biitce 0deneklerine gére yapilmasini
saglamak ve takibini yapmak,

Staja ¢ikan 6grencilerin SGK islemlerini yapmak,

Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan 6deneklerin takibini yapmak,

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasini saglamak ve satin alma
onay belgesi hazirlamak,

Satin alma yonetimini belirleyerek evraklarin diizenlenmesini saglamak,
harcamalarlailgili dosyalari tutmak,

Dogrudan temin ile satin almaislemlerini yapmak,

Teklif dosyasini hazirlayip, teklifleri toplamak ve degerlendirmek,

Alaniileilgili veya alaniileilgili olmayip Universite/fakulte
Yonetimince diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu st
birime bildirmek,

Birimindeki islemlerle ilgili is akis semalarini olusturmak.

Dekan / Faklte
Sekreteri
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