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1. GOREV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Tahakkuk, Tasinir, Ayniyat)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bagli Birimler : ----

3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenci isleri biirosunda dgrenci ile ilgili is ve islemler,

e Taginir is ve islemleri,

e Maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemler,

e Emeklilik kesenegi islemleri,

e Biitce islemleri, Baskanligimiz personellerinin ise giris, ¢ikig bildirgelerini ve
personel nakil bildirimlerinin diizenlenmesi,

e Bagkanligimiz yillik faaliyet raporunun ve stratejik planinin hazirlanmasi,

e Personelin her tiirli 6zlik takibini yapmak, kendileri hakkinda gerekli
yazigmalar1 yapmak,

o Universite senatosu ve yonetim kurulunda gériisiilecek konular ile ilgili yazilari
yazmak,

e (Cok 6nemli olan siireli yazilarin takibini ve yazigmalarini yapmak,

e Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIiKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b. Yiirttiilen islerle iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

c. Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

d. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
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