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UNVANI Siirekli Isci
ADI SOYADI Cevdet SUMAY

GOREV TANIMI

Unvanmin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yuratulen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Birime gelen her tiirlii evraki incelemek, gerekli iist yaziy1 yazmak.

Akademik ve idari personellerin aylik, maas ve 6zlik islemlerini (kademe, terfi vs.)
yapmak.

Akademik personelin ek ders tcretlerini yapmak.

Yurt i¢i/yurt dis1, gecici/siirekli gérev yolluklar1 iglemlerini yapmak.

Akademik ve idari personellerin fazla mesai islemlerini yapmak.

Fakiilte biit¢esini hazirlamak.

Fakulte personeline ait her tirli 6zlik (kademe, terfi vs.) ve yolluk 6demelerini yapmak.
On mali kontrol islemi gerektiren evraki hazirlamak, takibini yapmak, deme belgesini
hazirlamak.

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.

. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak.
Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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