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Yetki ve Sorumluluklar:
1. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve asgari gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
2. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarint hazirlamak,
3. Akademik personele ait ek ders bordrolarin1 yapmak,
4. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli islemleri

hazirlamak ve ddeme emirlerini dizenlemek,
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek,
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu
Bilgi Sistemine yiiklemek,
Yiiksekokul biitcesi hazirliklarini yapmak,
Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasi takibinin yapilmas,
. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapilmasi
12. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutmak bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuclandirmak ve ilgili birimlere iletmek,
13. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,
14. Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak,
15. Yiiksekokul tahakkuk biirosunda ve argivde bulunan dosyalarin tertipli, diizenli olarak yerlestirilmesi ve
mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,
16. Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
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Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .........../2021




