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Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

Daire Bagkanligimiz personelinin maas, yolluk ve 6zlik haklan ile ilgili tahakkuk
evraklarinin hazirlanmasi is ve iglemlerini yapmak,

Daire Baskanliimiza ait elektrik, telefon, dodalgaz ve avans evraklarini dizenlemek
ve 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin sosyal kiiltiirel ve sportif etkinliklere ait yolluk ve harcirahlarina ait 6deme
evraklarini dizenlemek.

Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma programi dahilinde yapilacak tim uygulamalar,
yazismalar ve 6deme islemlerinin takibi, sorumlulugu

Universitemiz ve Daire Baskanligimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak

Gorev igin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Maas, yolluk, harcirah ve tahakkuk islemleriyle ilgili mevzuata hakim olmak.
Yazismalari ve 6deme evraklarini usuliine uygun ve eksiksiz hazirlayabilmek.

Ofis Programlarini Etkin Kullanma Yetenegi

Gorevlerini zamaninda ve dikkatli sekilde yerine getirme becerisi.

Kurum igi ve digl paydaslarla etkili iletisim kurabilme, ekip i¢inde uyumlu ¢alisabilme.
Etkin Zaman Y&netimi ve Organizasyon Becerisi

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor igleri Uygulama Yénetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

Maliye Bakanhgdinin Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esaslari Yonetmelikleri
YOK Kararlari, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Diger Gorevlerle iliskisi

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Halil BAYAM Prof. Dr. Ercan TASKIN
Bilgisayar Igletmeni Daire Bagkan V.
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