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1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1. Akademik ve idari personelin aylik (maas) islemlerini yapmak.
1.2. Emekli keseneklerini hazirlamak.

1.3. Gegici ve stirekli gorev yolluklarma iligskin islemleri yiirtitmek.
1.4. Ek ders ve siav licreti 6demelerine iliskin islemleri yiirlitmek.

1.5. Mal ve hizmet alimlarina iliskin belgeleri kami ihale mevzuatina gore harcamak ve
diizenlemek.

1.6. Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

1.7. Doner Sermaye kapsaminda mal ve hizmet alimina iliskin yapilacak ihalelerle ilgili
islemleri yapmak.

1.8. Doner sermaye stok tiriinlerinin takibini yapmak.

1.9. Déner sermaye ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarint uygulamak.
1.10. Birimlerle ilgili yazigmalar1 yapmak.

1.11. Biitge ile ilgili hazirlik ve takibini yapmak.

1.12. Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger
gorevleri yerine getirmek.



