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YAPTIGI iSLER

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi ve gecim indirimi bordro islemlerini
yapar.

e Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirir.

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

o Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.

o Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

e Personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari icin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini yapar.

e Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini yapar.

e Akademik ve idari personelin sosyal glivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Givenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

e Enstitl bitgesi hazirliklarini yapar.

e Maliislere ait her trlii yazismalari yapar.

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.

e Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerini yapar.

e Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapar.

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

e Sorumlu oldugu yazismalari yapar.

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek ve tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

o Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme islerini yapmak ve takip etmek.

e Bagli oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
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