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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

EBYS’de, birimiyle ilgili yazigsma ve belgeleri takip etmek ve sonuclandirmak,

Muhasebe ile ilgili her tiirlii isleri yiiritmek, yazismalar1 yapmak, dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak
5510 Sayil1 Kanun geregince, her ay Sosyal Giivenlik Kurumuna Kesenek Bildirgelerinin gonderilmesi
ve Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na teslimi ve takibini yapmak,

Ogrenci Stajlari ile ilgili islemleri (SGK ise giris-isten ¢ikis bildirgelerinin, Aylik SGK Bildirgelerinin
hazirlanmasi) yapmak,

Akademik ve idari personelin maas 6deme islemlerini ve evraklarin takibini yapmak,

Akademik personelin Ek Ders 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Idari Personelin Fazla Mesai 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Satin alma ve ayniyatla ilgili islemleri yiiriitmek,

Akademik ve Idari personelin Gegici ve Daimi Gorev Yolluklar ile ilgili islemleri yapmak,

Elektrik, telefon ve dogalgaz faturalarini takip etmek ve 6denmesini saglamak,

Fakiilte biitgesi ile ilgili formlarin e-biit¢ce {izerinden hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
gonderilmesi iglemlerini yiiriitmek,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar hazirlamak, takibini yapmak, ddeme belgesini hazirlamak,
Bu gorev alami ile ilgili olarak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek gorevleri
yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan “




