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1. Birim/ Alt Birim

Bilisim Enstitiisii / Mali Isler Birimi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Mali Isler Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Mali Isler Sefi / Enstitii Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Akademik ve idari personel ile ilgili olarak;

o Mevzuat1 bilir ve degisiklikleri takip eder,

o Ozliik dosyalarm tutar, gerekli yazismalarini yapar ve bilgilerin arsivlenmesini
saglar,
Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar,
[zin islemlerini takip eder ve yazigmalarini yapar,
Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler,
Ek ders sinav ticretlerini ve uzaktan 6gretim materyal ve igerik gelistirme hizmet
ticretlerini hesaplar, imzaya sunar ve gerekli makama ulastirir.
2. Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara katilir, program gelistirir ve bu

programlar1 Enstitii yapisina adapte eder.

3. Her mali y1l igerisinde Enstitiiniin bir yil sonraki Yatirim ve Analitik Biit¢esini hazirlar,
yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder ve Enstitiinlin harcama
kalemlerini yasa ve yonetmelikler icerisinde kullanimimi saglayarak Enstitliniin
giderlerinin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi durumlarda ambar memurunun gorevlerini yapar.
5. Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapar.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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