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Unvani/Ad-Soyad Memur Kezban CINAR
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Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Biiro Personeli Haci Ferhat CANLI

Gorevin/isin Kisa Tamim

Mali isler biriminde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapilmasi,

Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yoénetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

Akademik-idari personelin aylik maas, 6zliik haklari, fazla mesai, koordinatorliik 6demesi ve sosyal
haklarina ait hesaplamalar1 yaparak bordrolastirilmasini saglamak ve bilgilerde olan degisiklikleri
takip ederek gerekli dlizeltmeleri yapmak,

Yurtici-Yurtdisi gecici gérev yolluk islemlerini yapmak,

Is ve islemlerle ilgili mevcut kanunlarin incelenmesi, kanunlardaki degisikliklerin takip edilmesi,
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligl ile isbirligi yaparak fazla veya eksik 6demenin dnlenmesi,

Mali yazigsmalarin yapilmasi,

Her tiirlii 6demeye ait evraklarin arsivlenmesi,

Donem basinda derslerin otomasyon sistemine yiiklenmesi,

Ek ders ¢iktilarinin (beyan formlari) hazirlanmasi ve ilgili 6gretim elemanlarina imzalattirilmasi,

31. Maddeye gore gorevlendirilen personellerin (kamu ¢alisan1 olmayan) Sosyal Giivenlik Kurumu
giris ve cikis (ise giris, isten ayrilis bildirgesi) islemlerinin yapilmasi ve aylik pirim 6demelerinin
yapilarak beyannamelerinin verilmesi,

Odenecek ek ders iicretlerinin ilgili programdan hesaplanmasi ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

Odemelerin zamaninda ve saglhkh bir sekilde yapilabilmesi i¢in listelerin (text) olusturulmasi,
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Memur Kezban CINAR



