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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhasebe ve personel ile ilgili islemlerin EBYS iizerinden takibini yapmak.
KBS-MYS-EBYS ve SGK sistemlerinde ilgili islemleri yiiriitmek.

Idari personel maas tahakkuklarin1 yapmak.

Akademik ve idari personel maas degisikliklerini yapmak (kadro, derece, terfi ve aile beyani).
Personel nakil giris-¢ikis islemlerini yapmak.

Akademik ve Idari personelin SGK kesintilerini ggndermek.

Personel Sosyal Giivenlik bildirge giris ¢ikis islemlerini yapmak.

Tahakkuk mahsup islemlerinin yapilmasini saglamak.

Harcirah islemlerini yapmak (Tez Savunma, Konferans ve Sempozyumlara Katilanlar igin).

. EKk ders ticretleri islemlerini yapmak.

. Personel 6zliik dosyalarini olusturmak ve takip islemlerini gerceklestirmek.

. Personel yillik izin ve saglik raporu islemlerini yapmak.

. Personel goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

. Mal bildirimi islemlerinin takibini yapmak.

. Personel kimlik iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

. Akademik personel ders gorevlendirmesi iglemlerini yiiriitmek.

. Hizmet i¢i egitim islemlerinin yliriitiilmesini saglamak.

. Gorevde yiikselme iglemleri yiiriitmek.

. OYP, 35. Madde, YOK 100/2000 bursu, Oncelikli Alanlar Arastirma Gérevlileri islemlerini

ylrtitmek.

Muhasebe (satin alma, maas, ek ders tlicretleri 6demeleri) takibini yapmak.

Ogretim iiyelerinin telafi, yolluk, yevmiye iicretleri islerini yiiriitmek.

Yonetim Kurulu yazismalarinda Ogrenci Isleri, Personel, Muhasebe, Miidiir ve Miidiir Yardimcilari
arasinda iletisim ile is akisin1 saglamak.

Enstitiimiize baglt Ana Bilim Dallari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Satin alinan malzemelerin ambar giris kayit islemlerini yapmak.

Malzeme alimlari i¢in biitce olanaklar1 goz Oniine alinarak piyasa arastirmasi ve teklif toplama ile

ilgili islemleri yapmak.
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