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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

Yurtici, yurtdisi gegici-siirekli gérev yolluklari islemlerini yapmak,

Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biit¢e ddeneklerinin takibini yapmak,

Biitge islemleri(yatirmm, cari ve performans bitcgeleri) yurt ici-yurt disi, gegici ve

stirekli gorev yolluklari ile ilgili deme emri belgelerinin hazirlamak,

Fakiiltenin biitgesini hazirlamak,

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlamak, takibini yapmak ve 6deme
emri belgesini hazirlamak,

e Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak,

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek,

e (Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmmn tam ve eksiksiz olmasini
saglamak,

e Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak,

e Dekanligi gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

¢ Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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