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yapmak,

2. Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim argivine kaldirmak,

3. Birim dosyalama islemleri yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

4. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak,

5. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak,

6. Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile stirekli goérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini yapmak,

7. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini yapmalk,

8. Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

9. Birim bltgesi hazirliklarini yapmak,

10. Mali iglere ait her tirll yazismalari yapmak,

. 11. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
VETKI VE 12. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak,
SORUMLULUKLAR 13. Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve birim ile ilgili diger duyuru islemlerini
yapmak,

15. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapmak,

16. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonuclandirmak ve ilgili alt birimlere iletmek,

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

18. Sorumlu oldugu yazismalari yapmak,

19. Elektrik, su, telefon, dogalgaz, satin alma vd. faturalarin 6deme hazirh§ini yapmak,
ilgili birimlere gébndermek,

20. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenlemek ve]
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina iletmek ve tasinir islem figi, zimmet fisi, sayim
tutanagd! vd. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivienmesini]
saglamak,

21. Bagh oldugu birim ile Ust ydnetici/yéneticileri tarafindan verilen diger igleri ve

islemleri yapmak.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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