& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyad: Ahmet KARAHANCI
Birim: Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Ad: Sef
Amiri Enstitii Sekreteri
Sorumluluk Alani: Mali Isler
Gorev Devri: Meral SARI

GoOrev Amaci:

Mali Isler ve Ogrenci islerini sorunsuz sekilde yapilmasini saglamak

Temel s ve
Sorumluklar

Mali Isler

1. 100/2000 Doktora burs tiim islemleri yapmak.

2. Satin aliman mal ve malzemeler ile telefon faturalarinin 6deme

islemlerini yapmak.

3. Birime gonderilen akademik ve idari personelin maas ile vekalet
ticretlerinin imza siireci ile ilgili islemleri yapmak.
Personel Sosyal Giivenlik bildirge giris ¢ikis islemlerini yapmak.
Personel yazismalarini yapmak.
Ek ders ve siav iicretleri islemlerini yapmak.
Birimin Biit¢e hazirlik islemlerini gergeklestirmek.
EBYS de gorev alamiyla ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuclandirmak.
9. Enstitiiye gelen e-postalar1 cevaplandirmak.

Sl RN o

10. Bagli oldugu gorev ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger
islerin ve islemleri yapmak

11. Bagli oldugu gorev ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger
islerin ve iglemleri yapmak.

Yetkileri:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
2. KBS-MYS-SGK -OTOMASYON,

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

26.12.2002

30.04.2025




