PERSONELIN ADI SOYADI Selda GUNES

BIRIMI EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV DEVRI | HALIL KIZILER
GOREV VE SORUMLULUKLARI
» Enstitili personelinin maas hazirlama, 6deme islemlerini mevzuat uygun yapmak,
» Enstitii personelin Emekli keseneklerinin SGK sistemine giris islemlerinin yapilmast,
» Her yariyil yeni kayit ikinci dgretim /uzaktan Ogrencilerinin 6grenim {icretini banka
listelerinden kontrol etmek,
» Her yanyil yeni kayit ikinci 8gretim /uzaktan Ogretim Ggretim iiyelerine Gdenecek
katsay1y1 hesaplamak,
> Enstitintin normal 6gretim/ikinci Ogretim ve uzaktan Ogretim ek ders ticretlerinin
Odenmesi i¢in gerekli olan tiim islemleri yapmak,
> Performans raporlarini hazirlamak,
> Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde Tiiketim ve
demirbas malzemelerinin ihale/dogrudan temin ile satin alimlar i¢in gerekli tiim
islemlerin kontroliinii yapmak ve verile emri diizenlemek,
» Hizmet alim ile ilgili islemleri kontrol etmek ve verile emri diizenlemek,
» Biitge hazirlama ve teklif edilmesi, giderlerin biiteedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak,
» Her yanyil sonunda faaliyet raporu /performans gostergelerinin hazirlanmas: i¢in gerekli
raporlart olusturmak,
» Gorev Devri yaptigi personellerin izinli olmas: durumunda islerini yapmak,
~

Enstiti Midiir, Miidiir Yardimeilari ve Enstitii Sekreterinin verdigi diger tiim igleri
yapmak,
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