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1.Akademik personelin ek ders sinav Ucretlerinin hesaplamasini yapar.

2.Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

3.Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadidini kontrol eder.

4.Giderlerin bUtcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

5.Giderlerin kanun, tizuk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

6.BUtun iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

7.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam

olmasini sadlar.

8.0kul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini

gerceklestirir, yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimiii

olarak yuratar.

9.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.

] 10.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirimesinde Fakiilte Sekreterine karsi
YETKI VE sorumludur.

SORUMLULUKLAR | 11 Yykarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

12.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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