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GOREV TANIM FORMU
Gorev Mali Isler
Ust Yonetici Dekan ve Fakilte Sekreteri
Astlart

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢cim indirimi bordrolarini hazirlamak,

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

3. Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak,

4. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklar i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

5. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek,

6. Akademik ve idari personele ait tedavi giderleri 6deme emirlerini hazirlamak,

7. Akademik-idari personelin ve staj yapan Ogrencilerin sosyal giivenlik giderlerinin Internet
ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,

8. Fakiilte biit¢esi hazirliklarini yapmak,

9. Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

10. On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

11. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

12. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

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

14. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,

15. Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

16. Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,



17. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
18. Kismi zamanli olarak fakiiltede gorev yapan 6grencilerin puantaj ve bordrolarinin takibi,
19. Mali yilsonunda evraklar tasnif ederek dosyalayip, birim arsivine kaldirmak,

20. Mali yilsonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

21. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



