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Enstitünün normal öğretim ve ikinci öğretim ek ders ücretlerinin ödenmesi iÇin gereklİ

işlemIeri yapmak,

Enstitü uzaktan öğretim el< ders ücretlerinin ödenmesi için gerekli işlemleriyapmak,

Her yarıyıl yeni l<ayıt ikinci öğretim /uza!<tan öğretim öğrencilerinin öğrenim ücreti kontrol

etmek ve öğretim üyeierine ödenecek katsayıyı hesaplamal<,

yurtiçi geçici7 sürekli görev yoIluklarının ödenmesi için gerekli işlemleriyaPmal<,

Rutin ödenıelerin (Te|efon faturası, Gazete aboneIiği vs.) ödeme emirlerini hazır|amak,

Enstitü İdari görev ücretlerinin ödeme işlemleri yapmak,

Her yarıyıl sonunda faaliyet raporu /performans göstergelerinin hazırlanması iÇin gerekli

raporları oluşturmak,

Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantajlarını hazırlamak,

Bütçe hazırlama ve tel<lif edilmesi, giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını

sağlamal<,

dışından görevlendirilmesi istenen öğretim elemanlarının yazışmalarını

yapmak,

Görev Devri yaptığı personelin izinli oIması durumunda işlerini yapmak,

Enstitü Müdür, lVlüdür Yai"ı,lımcıları ve Insti. i§tkreterin i r9ve rdiği diğer tüm işle ri yapmai<.

Prof , Dr. t\M5fer BAL
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