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

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirir.

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin aile yardimi, doum yardimi ve g¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlar.

Akademik ve idari personele ait ek maas bordrolarini yapmak.

Birimiyle ilgili arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini yapar.

Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal

Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yukler.

Fakilte butgesi hazirliklarini yapar.

Mali iglere ait her tlrli yazigsmalari yapar.

On mali kontrol iglemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.

Stratejik Plan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve iglemlerini yapar.

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapar.
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Sorumlu oldugu yazismalari yapar.

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

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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