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> rnrtitü persopelinir, ,rnaş hİzırlama, ödeme işiemlerini mevzuat uygun yapmak,

gerelıli olan tüm işlenıleri yapmak,

r ihaie ve satın aiım işlemlerinin l<anun ve yönetmeliklere uygun bir ŞekiIde Tüketim ve

demirbaş rıaIzemelerinin iiıale/doğrudan temin ile satın alımları için gerekli tüm iŞlemleri

yapmak,

geliştirme daire başkanlığına iletmek,
,, kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmal<,

İ > Performans raporlarını hazırlamal<,

1 . Bütçe hazırlama ve teklif edilmesi, Giderler]n bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamal<,

İ , Her yarıyıl yeni kayıt ikinci öğretim /uzal<tan öğrencilerinin öğrenim ücretini banka lıstelerinden

] kontrol etmek,

l > Her yarıyıl yeni l<ayıt ikinci öğretim /uzal<tan öğretim öğretim üyelerine ödenecel< katsaYıYı

, n asa p la ına l<,

I r Görev Devri yaptığı personellerin izinli olması durumunda iŞlerini YaPmak,

[_* 
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İ Prof. Dr. M. Zafer BALBAĞ
I1 Eııstitü Müdürü
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