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OLDUGU BiRIM: Enstitii Sekreterligi

Uludag Universitesi iist yonetimi ve Enstitii Miidiirii tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin maas,
yolluk, ek ders ve diger harcamalarin evraklarini diizenlemek
ve mali islerler ile ilgili islerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Mali Isler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,
Enstitii personelinin maas ve yolluklarini hesaplamak, 6deme emri belgesini diizenlemek,

Akademik personelin ek ders ticretleri ile ilgili isleri takip etmek ve 6deme emirlerini
diizenlemek,

Idari personelin giyim yardimlarina iliskin isleri takip etmek ve Odeme emirlerini
diizenlemek,

Emekli kesenekleri ve bildirgelerin internet ortaminda veri girislerinin yapilmasini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Akademik ve idari Personelin yurt i¢i ve yurt dist gecici gorev yolluklar ile siirekli gérev
yolluklarina iligkin isleri takip etmek ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Enstitii biitge caligmalari ile ilgili islemleri takip etmek ve yiiriitmek,

Enstitiiniin telefon faturalarini takip etmek, siiresi icgerisinde faturalarin 6denmesini
saglamak,

Muhasebe islem fislerini veya Odeme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim ederek sonucunu takip etmek,

Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ynetmeliginde
belirtilen evraklari ile birlikte dosyalamak, muhafaza etmek ve gerektiginde denetime hazir
hale getirmek,

Sorumluluk alanma giren konularla ilgili (657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5734 Sayili
Kamu fhale Konunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Tagmir Mal
Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi vb.) mevzuati takip etmek
ve uygulamak,

v Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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