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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiilksekokul Sekreterine bagl gérev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Akademik personelin maas, ek ders, sinav iicretleri 6deme evraklarini hazirlar.

e Personelin maas ve fazla ¢alisma ticretlerinin 6deme evraklarini hazirlar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dist gecici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli
islemleri yapar.

o Fakulte/Yuksekokul biitce hazirliklarini yapar.

e Ogretim Elemanlarmnin ders iicreti onay islemlerini yapar ve takip eder.

e Fakiltenin/Yuksekokulun ihtiya¢g duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli
caligmalar1 yapar.

e (iysi yardimi alacak personelin evraklarini hazirlar.

e FElektrik, su, telefon, dogalgaz vb. faturalarin 6deme hazirhimi yapar, ilgili birimlere
gonderir.

e Akademik ve Idari Personelin SGK ile ilgili Prim gonderme islemlerini takip eder.

e ldare tarafindan verilen diger mali islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 sayili DMK ’ya gére memur statiisiinde olmak.
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