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BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde her tiirlii kaynagin1 mali disiplin icinde
seffaf, verimli, etkin ve ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin aksatilmadan en
iyi sekilde yiiriitilebilmesi saglamak amaciyla tiim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yonelik
birim taleplerini karsilamak.

YETKINLIKLER:

e 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve alt diizenlemelerde belirtilen hiikiimlere uygunluk saglamis
olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Finans hizmetlerini gerceklestirmek,

e Universitenin finansal hareketlerini yuritmek,

e Yatirim programlarinin finansman kaynaklarina iligskin gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak ve
degerlendirmek,

e Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu takip etmek,

o Universitenin gerceklesen biitcesini hazirlamak,

e Hizmetlerin yerine getirilebilmesi icin gerekli arac¢-gere¢, makine-techizat, demirbas ve tiiketim
malzemelerinin teminini planlayarak bu islemlerle ilgili ayniyat siireglerini yiirtitmek,

o Universitenin birikimlerinin ve hizmetlerinin sorunsuz yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli malzeme ve
hizmetleri ilgili yasa ve mevzuat ¢ercevesinde mevcut kaynaklarla satin almak,

e Tim akademik ve idari personelin bordro islemlerini gerceklestirmek; sosyal giivenlik kesintileri ve
vergileri hesaplamak,

e Ekders licretlerini hesaplamak ve 6demek,

o  Ogrenci kayit déneminde iicretleri hesaplamak, tahsilatin1 yapmak ve takip etmek,

e Demirbas ve envanter islemlerini takip etmek,

e  Gelirleri toplamak, tahsil etmek ve takip etmek,

e Borgve alacaklari takip etmek,

e Tim muhasebe islemlerini, kayitlarini ve belgelerini takip etmek,

e Yasal beyan ve bildirgeleri zamaninda hazirlamak ve gerekli bildirimleri gerceklestirmek,

e Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

o Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter
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