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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*» Mali islerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

* Aylik personel maas tahakkuk iglemlerini yapmak,

» Maas emekli kesenek bildirimi iglemlerini yapmak,

* Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢in Sosyal Glivenlik Kurumu(SGK) ige girig ve isten ayrilig
bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

* Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk iglemlerini yapmak,

* Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan dgrenciler i¢cin 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

*» Aylik ek ders ve sinav licreti tahakkuk islemlerini yapmak,

* Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

* Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,

» Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

* Sinav jiirisi ticret tahakkuk islemlerini yapmak,

* Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler igin borglandirma islemlerini yapmak,

* Personelin yurt i¢i siirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar1 tahakkuk islemlerini yapmak,

* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alim1 islemlerini
yapmak,

* Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

* Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

» Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarm saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

* Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

* Sorumluluk alanryla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

» Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

* 6331 Sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in alinan
tedbirlere uymak,

* Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilmesinde, fakiilte

sekreteri ve dekana karsi sorumludur.
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* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu

* 5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu

* 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

* Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara {liskin Karar
+ (1) Sayili Cetvel Ek Odeme Oranlari

» Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

* Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
* Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yo6netmeligi
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