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' PERSONELIN ADI SOYAD! YAVUZ UGUR ]
'i BIRIMI | EGITIM BILIMLER| ENSTITUSU

L GOREV DEVRI HALIL KIZILER

' GOREV VE SORUMLULUKLARI -

1 > Enstitd personelinin maas hazirlama, 6deme |§Iem!er1m mevzuat uygun yapmalk,

§ » Enstitl personelin Emekli keseneklerinin SGK sistemine giris islemlerinin yapiimasi,

‘: » Enstiti Tasinir Kayit kontrol yetkilisi olarak ilgili mevzuatlara gore degisiklik takip etmek ve
| gerekli olan tum islemleri yapmak,

» ihale ve satin alim islemlerinin  kanun ve yodnetmelikiere uygun bir sekilde Tlketim ve
\ demirbas malzemelerinin ihale/dogrudan temin ile satin alimlari icin gerekli tim iglemleri
i yapmak,

1 » Muayenesi ve/veya kontroll gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroluni takip etmek,

i » Hizmet alimiile ilgili islemleri yuritmek,

' » Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini duzenler ve strateji

‘j gelistirme daire baskanligina iletmek,

“ » Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

‘ » Performans raporlarini hazirlamak,

i » Bltce hazirlama ve teklif edilmesi, Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglamalk,

’\ » Her yariyil yeni kayit ikinci 6gretim /uzaktan ogrencilerinin 6grenim Ucretini banka listelerinden
}1 kontrol etmek,

» Her vanyil yeni kayit ikinci ogretim Juzaktan égretim ogretim Uyelerine 6denecek katsayly!
| hesaplamak,

\ » Gorev Devri yaptigi personellerin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,

‘ »

Enstitd Mudir, Mdur Yardimeilari ve Enstita-Ssjkreterjnin verdigi diger tim isleri yapmak,

Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Enstitd Muduru
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