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 Maaş Tahakkuk, Ek ders, Yolluk Ücretlerinin Ödenmesi 

 Her mali yıl içerisinde fakültenin bir yıl sonraki bütçesini hazırlamak, 

 Fakültenin ödemelerine ilişkin tahakkukların hazırlanmasını sağlamak, 

 Fakültedeki elemanlarının yurt içi ve yurt dışı yolluklarını hazırlamak, 

 Dekanlığın mali işler ile ilgili verdiği görevleri yerine getirmek, 

 Akademik personelin aylık ek ders yüklerinin ilgili bölümlerden gelen hesaplanmış puantajlarını 

kontrol etmek ve ek ders ücretlerini ödemek., 

 Yurtiçi-yurtdışı, geçici-sürekli görev yollukları işlemlerini yapmak, 

 Akademik ve idari personelin fazla mesai işlemlerini yapmak, 

 Fakülte personeline ait her türlü özlük – yolluk ve tedavi ödemelerini yapmak, 

 Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibini yapmak, ödeme belgesini 

hazırlamak, 

 Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapmak, 

 Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak, 

 Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Dekanın veya Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek. 

 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle 

birlikte açıklamak. 

 EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip eder, sonuçlandırır. 

 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer isleri ve işlemleri yapmak. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  
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