Birim
Alt Birim
Gorev Unvani

Bagli Oldugu Birim
Yoneticisi

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
Personel ve Mali isler Birimi
Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri Ahmet SAHIN

Yerine Vekalet Edecek Samet Alp AKTURK

Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Yasal Dayanak

1. Akademik ve idari personelin 6zluk haklarina iliskin islemleri yaritmek (maas, ek
ders, izin, sigorta primleri, géreve baglama ve ayrilma, gecici ve surekli
gorevlendirme gibi islemler dahil).

2. Enstitunun ihtiyaglarina yonelik satin alma islemlerini yarutmek, gerekli evrak
ve belgelerin hazirlanmasini saglamak.

3. Tasinir kayit ve kontrolislemlerini yaritmek, tasinir kayitlarla ilgili raporlari
duzenlemek isteyen birimlere suresi icinde iletilmesini saglamak, sayim yapmak ve
tasinirlarla ilgili mevzuatta belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. Personel maas, ek ders, harcirah, satin alma gibi islemelerinden dogan
odemelere iligskin tahakkuk islemlerini yapmak ve kontrol etmek.

5. Personel ve mali igslemlerle ilgili olarak gelen resmi yazi ve belgeleri takip
etmek, arsivlemek ve arsiv dlizenini saglamak,

6. idarenin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 48-A hiikmunde yazili sartlari saglamak
ve ayni kanunun madde 4-A-B huklumleri geregi atanmis olmak.

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 48-A
2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 4-A ve madde 4-B

3. 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu madde 13-/b-4



